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Rozdziall

Przepisy ogélne

81

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kutnie okre$la zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego

sklad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

10.

11.

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kutnowskiego,

StaroS$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kutnowskiego,

Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( tekst jednolity z 2008r. Dz. U. Nr 69, poz. 415 z p6zn.

zm.),

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kutnie, wchodzacy
w sklad powiatowej administracji zespolonej,

Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kutnie,

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Kutnie,

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w PUP,

. Filii - nalezy przez to rozumie¢ Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Zychlinie,

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy przy Powiatowym Urzedzie
Pracy w Kutnie.

Centrum Aktywizacji Zawodowej - wyodrebnione w ramach PUP, bedace
wyspecjalizowanga komorka organizacyjng PUP, ktbre realizuje zadania w zakresie
ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.

Lokalnym Punkcie Informacyjno-Kosultacyjnym — tworzony i prowadzony
w ramach PUP we wspélpracy z samorzagdem gminnym, ktory na terenie gminy
realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie udzielania osobom zainteresowanym
oraz pracodawcom informacji o mozliwo$ciach izakresie udzielania pomocy
okre$lonej w ustawie oraz rejestrowania bezrobotnych i poszukujacych pracy.
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§3

PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu Kutnowskiego finansowana w formie
jednostki budzetowe;.

PUP wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej i realizuje zadania
samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy.

Siedziba PUP mieSci sie przy ul. Wyszyniskiego 11 w Kutnie.
Filia PUP ma siedzibe w Zychlinie przy ul. Barlickiego 15a.
Centrum Aktywizacji Zawodowej ma siedzibe w Kutnie, przy ul. Wyszynskiego 11

PUP dziala w granicach administracyjnych Powiatu Kutnowskiego.

Rozdzial IT

Przedmiot i zakres dzialania

§4

Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych w szczego6lnosci z:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

ustawy z 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity z 2008r. Dz. U. Nr 69 poz. 415 z pdzn. zm.),

ustawy z 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych (tekst jednolity z 2008r. Dz. U. Nr 14 poz. 92 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (tekst jednolity z 2004r. . Dz. U. Nr
53, poz. 532 z pdzn. zm.)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze §rodkow publicznych (tekst jednolity z 2008r. Dz. U. Nr 164, poz. 1027 z p6zn.
zm.),

ustawy z 13 pazdziernika 1998r o systemie ubezpieczen spolecznych (tekst jednolity
z 2007r. Dz. U. Nr 11, poz. 74 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122 poz. 1143
ze zm.)

niniejszego regulaminu.

. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odrebne przepisy.



§5
1. W ramach zadan okreslonych w §4 PUP:

1) Opracowuje i realizuje program promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowiacy cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych;

2) Pozyskuje i gospodaruje $rodkami finansowymi na realizacje zadan zzakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) Udziela informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okre$lonej w Ustawie;

4) Udziela pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez:
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa oraz pomoc
w aktywnym poszukiwaniu pracy;

5) Udziela pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy oraz poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa;

6) Rejestruje bezrobotnych i poszukujacych pracy;
7) Inicjuje, organizuje i finansuje ustugi i instrumenty rynku pracy;

8) Inicjuje i wspiera metodyczne tworzenie Klubow Pracy dzialajacych winnych niz
PUP instytucjach i organizacjach;

9) Inicjuje, organizuje i finansuje szkolenia i przygotowanie zawodowe dorostych;

10) Opracowuje analizy i sprawozdania, w tym prowadzi monitoring zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonuje ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby PRZ oraz organéw zatrudnienia;

11) Inicjuje i realizuje przedsiewziecia majace na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy;

12) Wspoldziala z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania $rodkow
Funduszu Pracy;

13) Wspolpracuje z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ushligach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym doroslych, stazach, organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie odrebnych przepisow;

14) Wspolpracuje z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ushug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowych oraz innych zasobéw informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy
przydatnych w poszukiwaniu pracy;

15) Przyznaje i wyplaca zasitki oraz inne §wiadczenia z tytulu bezrobocia;



16) Wydaje decyzje o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do =zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczeniach niewynikajacych
z zawartych umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych
z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czeéci albo
calo$ci nienaleznie pobranego Swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,
nalezno$ci z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkow,
o ktéorych mowa w art. 46 Ustawy, oraz innych $wiadczen finansowanych
z Funduszu Pracy, o ktérych mowa w art. 76 ust. 7a Ustawy;

17) Realizuje zadania wynikajace z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy, w zakresie §wiadczen
dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8
lit. ¢ Ustawy;

18) Realizuje zadania wynikajace z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw miedzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-¢c Ustawy, w szczeg6lnosci
przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wlasciwym do
spraw pracy, samorzadami wojewodztw, zwigzkami zawodowymi
i organizacjami pracodawcow,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dzialania tych partnerstw;

19) Realizuje zadania zwigzane z miedzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajace z odrebnych przepiséw, umow miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

20) Bada i analizuje sytuacje na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;

21) Organizuje i finansuje szkolenia pracownikow PUP;

22) Opracowuje i realizuje indywidualne plany dzialania;

23) Realizuje projekty w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspéHfinansowanych ze $rodkéow

Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Pracy;

24) Organizuje i realizuje programy specjalne;



25) Udostepnia informacje o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do
realizacji zadan okreS§lonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub
podmiotom, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 Ustawy, oraz innym podmiotom
publicznym albo podmiotom niebedacymi podmiotami publicznymi, realizujagcym
zadania publiczne na podstawie odrebnych przepisow albo na skutek powierzenia
lub zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacji;

26) Wspolpracuje z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 Ustawy;

27) Inicjuje i realizuje projekty pilotazowe;
28) Oplaca skladki na ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne;

29) Oplaca skladki na ubezpieczenie spoleczne za osoby bezrobotne posiadajace prawo
do zasitku dla bezrobotnych;

30) Prowadzi aktywizacje zawodowa 0s6b niepelnosprawnych;

31) Prowadzi aktywizacje zawodowa repatriantow.

Rozdzial IT1

Gospodarka majatkowa i finansowa

§6
PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.
§7

1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki PUP jest plan finansowy obejmujacy
przychody i wydatki, zatwierdzony przez Zarzad.

2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
Srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.
§8

Nadzo6r nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad.



Rozdzial IV

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§9

. Caloksztaltem dzialalnoSci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor PUP i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

.PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

. Dyrektor PUP kieruje dzialalno$cia PUP przy pomocy kierownikoéw Komorek
organizacyjnych i ich zastepcow.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP — kierownictwo sprawuje osoba wskazana przez
Dyrektora na podstawie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

Rozdzial V

Komorki Organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§10

. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace Komorki organizacyjne:
1) Dzial

2) Referat

3) Samodzielne stanowisko pracy.

. O iloéci utworzonych dzialéw, referatéw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
PUP w oparciu o posiadane etaty.

. W celu realizacji okresSlonych zadan w PUP Dyrektor moze powolywacé zespoly i komisje
zadaniowe.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych okre$laja ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dzialania i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo laczy¢é zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

. Na terenie dzialania PUP mogg by¢ tworzone Filie oraz Lokalne Punkty Informacyjno-
Konsultacyjne.



7. W Filiach moga by¢ tworzone referaty i samodzielne stanowiska pracy.

8. Starosta na wniosek Dyrektora PUP i po wyshuchaniu opinii PRZ, moze tworzy¢ Filie
PUP, przeksztalcaé je i znosic.

§11
1. Dzial jest podstawowa Komorka organizacyjng, zajmujacg sie okre$lona problematyka i
dzialalno$cia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych

realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje Kierownik Dziatu.

§12
1. Referat jest Komorka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktory moze byé¢ tworzony w ramach dzialu lub jako Komorka samodzielna,
kieruje Kierownik Referatu.

§13
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg Komorka organizacyjng, ktora tworzy
sie w wypadku koniecznoS$ci organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki

nie uzasadniajacego powolania wiekszej Komorki organizacyjnej -referatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze byé¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub jako
Komorka samodzielna.

8§14
Wewnetrzna organizacja kazdej Komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dzialania okreslony w Regulaminie organizacyjnym PUP,
- wykaz stanowisk stuzbowych,

- zakresy zadan pracownikow.



Rozdzial VI

Struktura Organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§15
W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ)
1) Referat Ustlug Rynku Pracy ( CAZ-PP),
2) Referat Instrumentoéw Rynku Pracy (CAZ-RP),
2. Dzial Ewidencji i Swiadczen (ES),
Dzial Finansowo — Ksiegowy (FK),

Dzial Administracyjno-Gospodarczy (AG),

> ®

Referat ds. Organizacyjno-Prawnych i Kontroli (OPK),

c4

6. Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych (ZP),

7. Stanowisko ds. Programow (SP),

8. Filia Powiatowego Urzedu Pracy w Zychlinie (FZ)
§16

=

. Dyrektor PUP kieruje nastepujacymi pionami funkcjonalnymi Urzedu:
1. Pion dzialan aktywizujacych:
A) Centrum Aktywizacji Zawodowej
a) Referat Ustug Rynku Pracy
b) Referat Instrumentéw Rynku Pracy
B) Stanowisko ds. Programéw
2) Pion dzialan ewidencyjnych:
a) Dzial Ewidencji i Swiadczen
b) Filia PUPw Zychlinie
3) Pion dzialan wspomagajacych:
a) Dzial Finansowo-Ksiegowy

b) Referat ds. Organizacyjno-Prawnych i Kontroli



c) Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych

d) Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

. Glowny Ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo - Ksiegowym, a zakres jego dzialania
okreslaja odrebne przepisy.

. SzczegOlowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych PUP okre$la Rozdzial VII
niniejszego regulaminu.

. Szczegblowa strukture organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy izadania
okre$§la Schemat Organizacyjny bedacy odpowiednio zalgcznikiem nr 1 i 2 do
niniejszego Regulaminu.

8§17

. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczego6lnoSci:

1) Promocja ustug przez reprezentowanie PUP na zewnatrz,

2) Realizacja zadan okre$lonych w art. 9 ust. 1 Ustawy,

3) Podejmowanie decyzji w granicach upowaznienia otrzymanego od Starosty,
4) Planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy PUP,

5) Planowanie i dysponowanie Srodkami Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, Europejskiego Funduszu Spotecznego
i innych Srodkéw unijnych,

6) Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP,

7) Zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

8) Wydawanie zarzadzen,

9) Udzielanie upowaznien i pelnomocnictw,
10) Koordynowanie i nadzorowanie pracy Dzialu - Centrum Aktywizacji Zawodowej,
11) Koordynowanie i nadzorowanie pracy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego,

12) Koordynowanie i nadzorowanie pracy Referatu ds. Organizacyjno-Prawnych
i Kontroli,

13) Koordynowanie i nadzorowanie pracy Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych,
14) Koordynowanie i nadzorowanie pracy Stanowiska ds. Programow,

15) Wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, wladzami szkolnymi, instytucjami
szkolacymi i oSrodkami pomocy spolecznej,

10



16) Wspolpraca z PRZ,

17) Opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy,

18) Wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie Filii PUP oraz

Lokalnych Punktow Informacyjno-Konsultacyjnych,

19) Inicjowanie programow specjalnych,

20) Wykonywanie Krajowego Planu Dzialan na Rzecz Zatrudnienia zawierajacego

zasady realizacji Europejskiej Strategii Zatrudnienia,

21) Koordynowanie, nadzorowanie i kontrola pracy PUP.

§18

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw Komorek
organizacyjnych i zastepcoéw kierownikoéw nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Koordynowanie i nadzorowanie pracy Komorki organizacyjnej;

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania kierowanej Komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Dyrektora PUP;

Szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami stanowiska stluzbowego,
zakresem wspoélpracy z innymi stanowiskami stuzbowymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych;

Dbalo$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegbdlnoSci
umozliwianie pracownikom kierowanego dzialu uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

Udzielanie = pomocy  pracownikom  podleglej Komorki — organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan stalych;

Wykonywanie kontroli pracy Komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

Dokonywanie  okresowych ocen przydatno$ci zawodowej pracownikow
w szczeg6lnosci nowoprzyjetych;

Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej Komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokoSci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikows;

Prawo zadania od innych Komorek organizacyjnych PUP materialow, informacji,
opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

11



10) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP ;

11) Ustalanie i aktualizowanie szczegolowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow;

12) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

13) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

14) W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
Komorek organizacyjnych maja prawo zadaé od Dyrektora PUP materialow,
informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§19

1. Postanowienia §18 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio kieruje dziatalno$cia Dzialu Finansowo - Ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Glownego Ksiegowego PUP okreSlaja odrebne przepisy —
ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz.
2104 z pdzn. zm.).

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

Rozdzial VII

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§20

Zadania Centrum Aktywizacji Zawodowej okresla Regulamin Organizacyjny CAZ
stanowiacy zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§21

Do zakresu zadah podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci
nalezy:

1) Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
2) Przyznawanie i wyplacanie zasitkéw oraz innych $§wiadczen z tytulu bezrobocia;
3) Wspoldzialanie z PRZ w zakresie umorzenia nienaleznie pobranych swiadczen;

4) Wydawanie decyzji o:
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5)

6)

7)

8)

9)

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

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

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $§wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
calo$ci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy
oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktérych mowa
w art. 76 ust. 7a Ustawy;

Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktéorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy, w zakresie
Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8
ust. 1 pkt 8 lit. ¢;

Opracowywanie analiz i sprawozdan;

Wspolpracuje z ministrem wlasSciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 Ustawy;

Rozpatrywanie odwolan od decyzji;

Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych;

10) Wydawanie zas§wiadczen.

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy
w szczegolnoscei:

1.

Prowadzenie rachunkowo$ci budzetu jednostki, funduszy celowych i$rodkow
pomocowych.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

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

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Przygotowywanie projektow planow finansowych oraz planéw finansowych budzetu.

Wspoldzialanie z bankami, w szczegélnoSci w sprawach dotyczacych obstugi
rachunkoéw bankowych PUP.
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§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Administracyjno — Gospodarczego
w szczegOlno$ci nalezy:

1) Obsluga kancelaryjna PUP;

2) Obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;

3) Wspoldzialanie i obsluga administracyjna PRZ;

4) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;

5) Organizowanie szkolen pracownikéw PUP;

6) Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;
7) Archiwizacja dokumentéw funkcjonujacych w PUP;

8) Nadzoér nad funkcjonowaniem i rozwojem sieci informatycznej;

9) Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczoSci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych rynku pracy;

10) Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;
11) Planowanie i nadzér nad remontami i inwestycjami;
12) Zakup sprzetu oraz materialow biurowych dla PUP;

13) Administrowanie majatkiem PUP.

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds. Organizacyjno-Prawnych i Kontroli
w szczegOlno$ci nalezy:

1.

2.

o A W

Obstuga Dyrektora PUP — przygotowywanie pism, wystapien, zarzadzen;

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;

. Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych;

. Opracowywanie projektéw planow pracy;

Opracowywanie sprawozdan z pracy PUP;

. Analiza aktow prawnych;

Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych;

. Redagowanie strony BIP PUP ;
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9. Rozpatrywanie skarg i wnioskow;

10. Wspoldzialanie i obsluga os6b i instytucji kontrolujacych prawidlowosé dzialan
prowadzonych przez PUP oraz opracowywanie dokumentéw zgodnie zzaleceniami
pokontrolnymi;

11. Planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych;

12. Planowanie i realizacja kontroli zewnetrznych;

13. Monitorowanie spraw sadowych.

§25

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych
w szczegOlno$ci nalezy:

1) Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

2) Wykonywanie innych czynnoS$ci w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP.
8§26
Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Programéw w szczegblnos$ci nalezy:

1) Pozyskiwanie Srodkéw unijnych na finansowanie programéw na rzecz promocji
zatrudnienia, lagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

2) Wykonywanie innych czynnoS$ci w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP.

§ 27

Do zakresu zadah podstawowych Filii Powiatowego Urzedu Pracy w Zychlinie
w szczegOlno$ci nalezy:

1) Wspélpraca w opracowaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

2) Udzielanie informacji o mozliwoSciach i zakresie pomocy okre$lonej w Ustawie;
3) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posérednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa oraz pomoc

w aktywnym poszukiwaniu pracy;

4) Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo
pracy oraz poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa;

5) Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

Inicjowanie ushug i instrumentéw rynku pracy;

Inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia Klubow Pracy dzialajacych w innych
niz PUP instytucjach i organizacjach;

Inicjowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych;

Opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby PRZ oraz organow zatrudnienia;

Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zakladu pracy;

Wspoldzialanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania Srodkow
Funduszu Pracy;

Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o uslugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym doroslych, stazach, organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia
socjalnego;

Wspolpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
ushug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych
oraz innych zasobow informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w
poszukiwaniu pracy;

Przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutlu bezrobocia;
Wydawanie decyzji o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo calosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, oraz innych
Swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktéorych mowa w art. 76 ust. 7a
Ustawy;

Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy, w zakresie
Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8
ust. 1 pkt 8 lit. ¢ Ustawy;

Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw
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18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)
26)

27)
28)

29)

miedzy panstwami, o ktéorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy,
w szczeg6lnos$ci przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wlasciwym do
spraw  pracy, samorzagdami wojewodztw, zwigzkami  zawodowymi
i organizacjami pracodawcow,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dzialania tych partnerstw;

Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikéw,
wynikajacych z odrebnych przepisow, umoéw miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi;

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;

Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania;

Realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, lagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowe]j bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspoHfinansowanych ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Pracy;

Wspotudzial w organizowaniu i realizowaniu programoéw specjalnych;

Udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym rynku
pracy lub podmiotom, o ktéorych mowa w art. 24 ust. 1 Ustawy, oraz innym
podmiotom publicznym albo podmiotom niebedacym podmiotami publicznymi,

realizujacym zadania publiczne na podstawie odrebnych przepiséw albo na skutek
powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacji;

Wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 Ustawy;

Inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;
Aktywizacja zawodowa oséb niepelnosprawnych;
Aktywizacja zawodowa repatriantow;

Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych;

Wydawanie zaswiadczen.
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§ 28

Wykazy zadan szczegbdlowych dla poszczegolnych dzialow, referatu i stanowisk stuzbowych
zawarto w kartach stanowisk pracy.

Rozdzial VIII

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decyzji i aktéw normatywnych

§ 29

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP jako dysponent, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP
osoba wskazana przez Dyrektora, zgodnie z § 9 ust. 4.

2) Gléwny Ksiegowy PUP lub inna osoba wskazana przez Glownego Ksiegowego
PUP.

2. SzczegOlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
ustalone sa odrebna instrukcja.

§ 30

1. Decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor
PUP lub inna osoba upowazniona przez Staroste .

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial IX

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§31

1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow PUP:

1) od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 — 15.30,
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2) wszystkie soboty sa wolne od pracy.

3. Ustala sie czas przyje¢ interesantow w godz. 9°°-15°°, rejestracja bezrobotnych odbywa
sie w godz. 9©0-1300,

4. Dyrektor PUP przyjmuje interesantow w ramach skarg iwnioskow w ustalonym
odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

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

6. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 1
i2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i40 godzinnego
tygodnia pracy.

§32

Szczegdlowa organizacje i zasady pracy okreSla Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu
Pracy.

Rozdzial X

Postanowienia kohcowe

§33

Spory kompetencyjne pomiedzy Komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§34

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie 1 grudnia 2009r.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY - STANOWISKOWY

DYREKTOR (D)

v

Zatacznik Nr 1 do Regulamini
Organizacyjnego Powiatoweg(
Urzedu Pracy w Kutnie

\ 4

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
(AG)
e Kierownik Dziatu (KAG)
e Stanowisko ds. Kadr (AG I)
e Stanowisko ds. Statystyki i Analizy
Rynku Pacy (AG )
e Stanowisko ds. Informatyki (AG III)
e Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu (AG V)
e Stanowisko ds. Obstugi Archiwum (AG V)
e Stanowisko ds. Gospodarczych (AG VI)

A 4

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY (FK’

» Glowny Ksiegowy (FK)

 Stanowisko ds. Obstugi Funduszy (FK I)
* Stanowisko ds. Obstugi Baeltu (FK 11)
 Stanowisko ds. Obstugi Kasowej (FK III)

\ 4

DZIAt. EWIDENCJI | SWIADCZEN
(ES)

Kierownik Dziatu (KES)
Stanowisko ds. Rejestracji (ES 1)
Stanowisko ds. Obstugi Os6b Bez
Prawa Do Zasitku (ES 1)
Stanowisko ds. Obstugi Oso6b

z Prawem Do Zasitku (ES 1)
Stanowisko ds. Zaviadcze (ES IV)
Stanowisko ds. Odwateod decyzji
(ESV)

Stanowisko ds. Obstugi Dodatkéw
Aktywizacyjnych (ES VI)

CENTRUM

ZAWODOWEJ (CAZ)
e Kierownik CAZ (KCAZ)

AKTYWIZACJI

A 4

A 4

\ 4

REFERAT DS. SPRAW ORGANIZACYJO-
PRAWNYCH | KONTROLI (OPK)

« Stanowisko ds. Organizacyjno-Prawnych (OPK I)
« Stanowisko ds. Kontroli Wewetrznych (OPK 1)

« Stanowisko ds. Kontroli Zewgtrznych (OPK III)

\ 4

STANOWISKO DS. ZAMOWIB PUBLICZNYCH
(zP)

FILIA ZYCHLIN (F2)

Kierownik Filii (KFZ)

Stanowisko ds. Rejestracji{H)
Stanowisko ds. EwidencjiSwiadcze
(FZ 1)

Stanowisko ds. Statystyki i Analizy
Rynku Pracy (& IlI)

Stanowisko ds. Obstugi Kancelaryjnej
i Informacji (FZ IV)

Stanowisko ds. Reednictwa Pracy
(FZ V)

Stanowisko ds. Poradnictwa
Zawodowego i Informacji Zawodowej
(FZ V1)

Stanowisko ds. SzkatgFZ VII)
Stanowisko ds. Pomocy w Aktywnym
Poszukiwaniu Pracy ¢VIII)

REFERAT USLUG RYNKU
PRACY (PP)

Z-ca Kierownika CAZ
(CAZ-ZKPP)

Stanowisko ds. poednictwa
pracy (CAZ-PP I)
Stanowisko ds. poradnictwa
zawodowego i informac;ji
zawodowej (CAZ- PP 1)
Stanowisko ds. szkale
(CAZ - PP Ill)

Stanowisko ds. pomocy w
aktywnym poszukiwaniu
pracy (CAZ —PP V)
Stanowisko ds. informac;ji
(CAZ -PP V)

REFERAT INSTRUMENTOW

RYNKU PRACY (RP)
Z-ca Kierownika CAZ
(CAZ-ZKRP)
Stanowisko ds.
organizowania
subsydiowanych miejsc
pracy (CAZ-RP I)
Stanowisko ds.
organizowania pozostatych
instrumentow rynku pracy
(CAZ - RP 1l)

STANOWISKO DS. PROGRAMOW (SP)




SCHEMAT ORGANIZACYJNY - ZADANIOWY

DYREKTOR

v

Zatacznik Nr 2 do Regulamini

Orgal

Urzedu Pracy w Kutnie

nizacyjnego Powiatoweg(

\ 4

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

e Kadry

e Szkolenia pracownikow PUP

* Opracowywanie sprawozflatatystycznych i analiz
» Informatyzacja Urzdu

* Obstuga Sekretariatu

* Wspdltdziatanie i obstuga administracyjna PRZ
* Prowadzenie archiwum

e Sprawy BHP, obronne

e Obstuga administracyjno-techniczna

* Remonty, inwestycje

e Zaopatrzenie

e Spratanie

e Administrowanie majtkiem Urzdu

DZIAL EWIDENCJI | SWIADCZEN

A 4

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
e Obsluga Budetu
e Obsluga Funduszy

e Obstuga kasowa

\ 4

REFERAT DS. SPRAW ORGANIZACYJNO-PRAWNYCH
| KONTROLI

» Opracowywanie regulaminéw
Opracowywanie planéw pracy
Opracowywanie sprawozda pracy Urzdu
Przygotowywanie zaszlzer, petnomocnictw
Redagowanie strony BIP PUP
Rozpatrywanie skarg i wnioskow
Monitorowanie sprawaslowych
Kontrole wewrtrzne
Kontrole zewntrzne
Informacje niejawne

\ 4

Rejestracja

Obstuga 0s6b bpdz

Obstuga 0s6b zpdz

Wydawanie zéwiadcze
Rozpatrywanie odwofaod decyzji
Wspotdziatanie z PRZ - umorzenia
nienaleznie pobranychwiadcze
Przyznawanie dodatkow
aktywizacyjnych

\ 4

STANOWISKO DS. ZAMOWIB PUBLICZNYCH
*  Prowadzenie zamowiepublicznych

FILIA ZYCHLIN

Rejestracja

Ewidencja iswiadczenia
Statystyka i analiza rynku pracy
Obstuga kancelaryjna
Informacja

Pasrednictwo Pracy
Poradnictwo Zawodowe i
Zawodowa

Organizowanie szkote

Pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

Informacjg

!

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

A 4

A 4

REFERAT UStUG RYNKU PRACY

Pasrednictwo pracy
Poradnictwo zawodowe i
informacja zawodowa
Organizowanie szkote

Pomoc w aktywnym
poszukiwaniu pracy
Informacja o ustugach i
instrumentach rynku pracy dla
klientow CAZ

REFERAT INSTRUMENTOW
RYNKU PRACY

Pozyskiwaniasrodkow na
finansowanie programow na
rzecz promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia |i
aktywizacji zawodowej z
Funduszu Pracy i PFRON
Inicjowanie i organizowanie
subsydiowanych miejsc pracy
Inicjowanie i organizowanie
pozostatych instrumentow
rynku pracy

Wspotdziatanie z PRZ

STANOWISKO DS. PROGRAMOW

* Pozyskiwaniagrodkéw unijnych na finansowanie
programOw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzeni (%
skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej
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Zalacznik Nr 3 do Regulamint
Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Kutnie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ ( CAZ )
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KUTNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogé6lne

§1

Regulamin organizacyjny CAZ okreéla organizacje i zasady funkcjonowania CAZ.

§2

Pojecia uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaja:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej jako komérke organizacyjng w strukturze
Powiatowego Urzedu Pracy w Kutnie,

Kierownik CAZ — Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Zastepca Kierownika CAZ - Zastepca Kierownika Centrum Aktywizacji
Zawodowej,

PUP Kutno — Powiatowy Urzad Pracy w Kutnie,

Dyrektor PUP — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy,

Komorka organizacyjna — dzial, referat, samodzielne stanowisko pracy,
Referat w CAZ — referat w dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Klub Pracy — Klub Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Ustawa— ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy ( Dz. U. z 2008r Nr 69 poz. 415 z p6zn. zm.).
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§3
1. CAZ jest komorka organizacyjng PUP Kutno i w strukturze PUP stanowi dzial.

2. W dziale CAZ znajduja sie: referat uslug rynku pracy i referat instrumentéw rynku
pracy.

3. CAZ ma swoja siedzibe w PUP Kutno i jest to miejsce wydzielone i wyraznie
oznakowane.

4. CAZ obejmuje zasiegiem swojego dzialania obszar dzialania PUP Kutno.

§4

1. CAZ dziala na podstawie ustawy i rozporzadzenia w sprawie standardow ushug rynku
pracy.

2. Zasady dzialania nie ujete w niniejszym regulaminie ujmuje Regulamin Organizacyjny
PUP Kutno oraz pozostale odrebne przepisy.

§5

Realizacja dzialan w CAZ wymaga wspoélpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP
Kutno oraz wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami szkoleniowymi, organizacjami pracodawcow, instytucjami
partnerstwa lokalnego, agencjami zatrudnienia, instytucjami dialogu spolecznego oraz
organizacjami zwigzkow zawodowych.

Rozdzial 11
Kierowanie praca CAZ
§6

1. Caloksztaltem dzialalnosci CAZ kieruje Kierownik CAZ, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP w Kutnie.

2. Kierownik CAZ jest bezpo$rednim przelozonym Zastepcoéw Kierownika CAZ i odpowiada
przed Dyrektorem PUP za prawidlowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3. Kierownik CAZ kieruje pracami CAZ przy wsparciu dwoch Zastepcoéw Kierownika CAZ,
odpowiednio odpowiedzialnych za Referaty: Uslug Rynku Pracy i Instrumentéw Rynku
Pracy.

4. Podczas nieobecno$ci Kierownika CAZ zastepuje go wyznaczony Zastepca Kierownika
CAZ.
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Rozdzial 111
Zadania w zakresie kierowania CAZ
§7
Do zadan kierownika CAZ nalezy:
1) Planowanie i organizowanie pracy w CAZ,
2) Przedstawianie planow pracy i kierunkéw dzialania CAZ Dyrektorowi PUP Kutno,

3) Podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialan CAZ,

4) Opiniowanie doboru kadrowego w CAZ, wnioskowanie w zwigzku z wynagrodzeniami
i przeszeregowaniami, nagradzaniem czy karaniem podleglych pracownikow CAZ,

5) Kontrola funkcjonowania i ocenianie podleglych pracownikow CAZ oraz akceptacja
ocen pozostalych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniami
Dyrektora PUP,

6) Nadzor merytoryczny i formalny nad sprawng praca CAZ: szczegdlowe zaznajomienie
pracownikow z zadaniami, obowigzujacymi przepisami, wprowadzanymi
zarzadzeniami Dyrektora PUP,

7) Ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci podleglych pracownikéw CAZ,

8) Kierowanie wspdlpraca z pracownikami innych komérek organizacyjnych PUP Kutno,
szczegoblnie w zakresie sprawnej realizacji zadan CAZ,

9) Zlecanie wykonania zadan oraz wyznaczanie zastepstwa podleglym pracownikom CAZ,

10) Rozdzial i podpisywanie korespondencji wewnetrznej oraz parafowanie pism
zewnetrznych przed podpisaniem ich przez Dyrektora PUP Kutno,

11) Wspdlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami szkoleniowymi, organizacjami pracodawcow, instytucjami partnerstwa
lokalnego, agencjami zatrudnienia, instytucjami dialogu spolecznego oraz
organizacjami zwigzkow zawodowych,

12) Opracowywanie analizy zawodow nadwyzkowych i deficytowych,

13) Organizowanie ,,Dni Otwartych PUP” i ,Dni Integracji” oraz podejmowanie innych
przedsiewzie¢ majacych na celu promocje Urzedu,

14) Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt i instrukeji
archiwizowania dokumentacji,
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15) Przestrzeganie przepisow dotyczacych tajemnic prawnie chronionych, bhp, p.poz.,
spraw obronnych, danych osobowych, prawa zamoéwien publicznych.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna CAZ

§8

1. W CAZ tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dwa stanowiska Zastepcoéw Kierownika CAZ,

2) Dwa Referaty.

2. Stanowiska ZastepcoOw Kierownika CAZ sa komoérkami organizacyjnymi wspierajacymi
prace Kierownika CAZ w realizacji powierzonych im zadan. Podczas nieobecno$ci
Kierownika CAZ realizuja wszystkie jego zadania.

3. Referat w CAZ jest komoérka organizacyjna wykonujaca zadania zwigzane z realizacja
ushug rynku pracy i instrumentow rynku pracy.

4. Pracownikami CAZ s3:

1)
2)
3)
4)

5)

Posrednicy pracy,

Doradcy zawodowi,

Liderzy klubu pracy,

Specjalisci ds. rozwoju zawodowego,

Specjaliéci ds. aktywizacji.

5. Wszyscy pracownicy CAZ odpowiedzialni sg za:

1)

2)

3)

4)

5)

Znajomos$¢ przepisoOw prawa obowigzujacych na danych stanowiskach pracy iich
Scisle przestrzeganie,

Przestrzeganie terminow zalatwianych spraw,

Prawidlowa obstuge klientow w zakresie realizowanych ushig i instrumentéw rynku
pracy,

Nalezyte prowadzenie dokumentacji,

Powierzone mienie.
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§9

1. W sklad CAZ wchodza nastepujace referaty:

2.

1) Referat Uslug Rynku Pracy z jednym Zastepca Kierownika CAZ,
2) Referat Instrumentow Rynku Pracy z drugim Zastepca Kierownika CAZ

Schemat organizacyjny CAZ stanowi zalacznik 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Zadania realizowane w CAZ

§ 10

Do podstawowych zadan Referatu Ustug Rynku Pracy nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

Prowadzenie posrednictwa pracy zgodnie z Ustawa,
Realizacja subsydiowanych ofert pracy,

Realizacja ushig posrednictwa pracy zgodnie z obowigzujacymi standardami ustug
rynku pracy,

Analizowanie rynku pracy na potrzeby posrednictwa pracy,
Tworzenie, realizacja i monitorowanie IPD w ustalonym zakresie,

Prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych na lokalnym rynku
pracy,

Swiadczenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej bezrobotnym
i poszukujacym pracy zgodnie z zasadami okre§lonymi w Ustawie ,

Prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej w warunkach zgodnych
z obowigzujacymi przepisami,

Realizacja poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej zgodnie z obowigzujacymi
standardami ushug rynku pracy,

10) Wspdlpraca z pracodawcami w zakresie okre§lonym w Ustawie oraz z procedurami

standardow ustug rynku pracy,

11) Pomoc bezrobotnym i poszukujacym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy zgodnie

z zadaniami okreSlonymi w Ustawie,

12) Prowadzenie szkolen i zaje¢ aktywizujacych oraz tworzenie dostepu do informacji

i elektronicznych baz danych,
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13) Prowadzenie ushugi w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w warunkach
zgodnych z obowigzujacymi przepisami,

14) Prawidlowa realizacja procedur standardu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
planowanie i organizacja réznych form organizacji szkolen dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy zgodnie z Ustawa,

15) Prowadzenie rbéznych form organizacji szkolen w warunkach zgodnych
z obowigzujacymi przepisami,

16) Realizacja ushugi organizacji szkolen zgodnie z obowigzujacymi standardami ushig
rynku pracy,

17) Udzielanie informacji w zakresie ushug i instrumentéw rynku pracy,
18) Dzialania wynikajace z realizowanych projektéw UE,

19) Prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan.

§11
Do podstawowych zadan Referatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy:

1) Inicjowanie i realizacja subsydiowanych miejsc pracy tj. stazy, prac interwencyjnych,
rob6t publicznych, prac spolecznie uzytecznych, refundacji doposazenia lub
wyposazenia tworzonych miejsc pracy, dotacji dla os6b bezrobotnych na rozpoczecie
dzialalnos$ci gospodarczej, dotacji dla oséb niepelnosprawnych z PFRON,

2) Bezposredni kontakt z klientami CAZ tj. pracodawcami i osobami bezrobotnymi,

3) Przyjmowanie wnioskow i badanie wiarygodno$ci pracodawcow i os6b bezrobotnych
ubiegajacych sie o zorganizowanie subsydiowanych miejsc pracy,

4) Wspolpraca z osobami bezrobotnymi podejmujacymi prace za posrednictwem PUP
Kutno dotyczaca zwrotu kosztow dojazdu do miejsca pracy i zakwaterowania,

5) Udzielanie informacji w zakresie instrumentéw rynku pracy,

6) Prowadzenie rozmoéw i negocjacji z klientami CAZ ubiegajacymi sie o dofinansowania
miejsc pracy,

7) Prowadzenie korespondencji z klientami CAZ w zakresie subsydiowanych miejsc pracy,
8) Wspdlpraca z partnerami rynku pracy,

9) Pozyskiwanie informacji z innych zrédel niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym
rynku pracy,
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10) Dzialania wynikajace z realizowanych projektéw UE,

11) Prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych dzialan.

Rozdzial VI
Planowanie pracy w CAZ
§12

1. Referaty wchodzace w sklad CAZ realizuja zadania ujete w rocznym planie pracy PUP
Kutno.

2. Planowanie pracy w CAZ przebiega zgodnie z zasadami planowania oraz polega na
wyznaczaniu celow, do ktorych ustalone zostaja dzialania shuzace osiaggnieciu zamierzen.

3. Ustalane cele oraz zadania sa zgodne z obowigzujacymi standardami ushug rynku pracy.

4. Planowanie i poziom wykonywania zadan odbywa sie w oparciu o mozliwosci kadrowe
i istniejace warunki realizacji ushug rynku pracy.

5. Kierownik CAZ przedstawia Dyrektorowi PUP Kutno ,Plan Marketingowy” dzialan
na dany rok kalendarzowy.

6. Zatwierdzony przez Dyrektora PUP plan pracy CAZ jest cze$cig planu pracy PUP Kutno.

7. Kierownik CAZ jest zobowigzany do dokonywania biezacego monitorowania i oceny
przebiegu oraz realizacji zaplanowanych dzialan.

8. Wyniki planu stanowia podstawe do oceny prawidlowosci planowania zadan i ustalania
nowych na przyszly okres planowania.

Rozdzial VII
Prowadzenie kontroli z CAZ
§13
1. Celem kontroli jest badanie prawidlowosci realizacji nalozonych zadan.

2. Czynno$ci kontrolne polegaja na zbadaniu stanu faktycznego i poréwnaniu go
z obowigzujaca dla niego norma oraz ustaleniu odchylen od normy.

3. Ujawnione w toku kontroli odchylenia od normy lub nieprawidlowosci zobowiazuja
kierownika CAZ do:

1) Zawiadomienia Dyrektora PUP Kutno o wyniklych nieprawidlowo$ciach,
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3)

4)

Sformulowania wnioskéw o przyczynach powstania nieprawidlowos$ci, ustalenia
i wskazania os6b odpowiedzialnych za wynikle nieprawidtowosci,

Zaproponowaniu planu naprawczego majacego na celu likwidacje zaistnialych
nieprawidlowosci,

Sformulowaniu wnioskow dotyczacych ewentualnej zmiany zaplanowanej
wczedniej normy.

§19

1. Kierownik CAZ przeprowadza kontrole funkcjonalng w oparciu o plany kontroli
wewnetrznej sporzadzone do 31 stycznia kazdego roku, zaakceptowane przez Dyrektora
PUP Kutno.

2. Kierownik CAZ przeprowadzajac kontrole funkcjonalng zobowigzany jest do:

1)
2)

3)

4)

5)

Kontroli pracy podleglych pracownikow,

Podejmowania niezwlocznie odpowiednich dzialan w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci,

Wykorzystywania informacji z kontroli i wyciggania wnioskow w celu
podejmowania dzialan naprawczych,

Whnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracownikéw niewywigzujacych sie
z powierzonych im obowigzkow,

Whnioskowania o przeprowadzenie kontroli przez komorke kontroli.

§15

Regulamin organizacyjny CAZ obowiazuje od dnia 1 grudnia 2009r.

29



Zakcznik 1

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
Kierownik CAZ

REFERAT
USLUG RYNKU PRACY
Zastepca Kierownika CAZ

REFERAT
INSTRUMENTOW RYNKU PRACY
Zastepca Kierownika CAZ

Posrednictwo Pracy

Staze

Poradnictwo Zawodowe i Informacja
Zawodowa

Prace interwencyjne

Organizowanie szkolen

Roboty publiczne

Pomoc w aktywnym poszukiwaniu

Prace spotecznie-uzyteczne

pracy
Informacja o] ustugach i | Refundacja doposazenia lub
instrumentach  rynku pracy dla | wyposazenia tworzonych miejsc
klientow CAZ pracy

Dotacje na rozpoczecie dziatalnosci
dla os6b bezrobotnych

Dotacje dla 0s6b
niepetnosprawnych z PFRON

Zwrot  kosztow  dojazdéw do
miejsca pracy i zakwaterowania
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