Zatacznik nr 1 do Uchwaty
Zarzadu Powiatu w Swidnicy
nr 233/2025 z dnia 03
czerwca 2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWY URZAD PRACY
W SWIDNICY

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy okresla zasady

wewnetrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dziatania komodrek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

oakrwdE

®

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,
Marszalku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Dolnos$laskiego,
StaroScie - nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Powiatu Swidnickiego,

Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Swidnickiego,

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Swidnickiego,

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

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Swidnicy,

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Swidnicy,

Radzie Rynku Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade¢ Rynku Pracy
w Swidnicy,

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat, samodzielne
stanowisko pracy, Filie funkcjonujace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swidnicy,

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

EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia,

EFS+ - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus,

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

DWUP - nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy
w Watbrzychu,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620).

BGK — nalezy przez to rozumie¢ Bank Gospodarstwa Krajowego,

KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.



§3

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto Swidnica.
Siedzibami Filii sg miasto Strzegom i miasto Swiebodzice.

3. Terytorialny zasi¢g dziatania Urzedu obejmuje obszar Powiatu Swidnickiego tj:

L
2.
1)
2)
3)

miasta: Swidnica, Swiebodzice,
miasta i gminy: Jaworzyna Slaska, Zarow, Strzegom,
gminy: Swidnica, Dobromierz, Marcinowice.

§4

1. Urzad jest powiatowa jednostka organizacyjng, dzialajaca jako jednostka budzetowa
wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolone;j.
2. Urzad dziata na podstawie:

1)
2)

3)
4)

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998 r., Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.),

ustawy o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998r. (t.j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 107),

statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy,

niniejszego regulaminu.

3. Zasady gospodarki finansowej w Urzedzie oraz status prawny i zasady wynagradzania
pracownikow ustalajg odrgbne przepisy.

§5

Urzad realizuje zadania w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia

oraz rynku pracy, okreslone w szczegdlnosci w nastepujacych aktach prawnych:

1.

2.

10.

11.

ustawie z dnia 20 marca 2025 r. 0 rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025
r., poz. 620),

ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r., poz. 621),

ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 44 z p6zn. zm.),
ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz.
83),

ustawie z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych (t.j. Dz. U. z 2025 r.,
poz. 178),

ustawie z dnia 24 Kkwietnia 2003 r. o0 dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1491 z p6zn. zm.),

ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j. Dz. U. z 2023 poz. 702),

ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 104),

ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z
poézn. zm.),

ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2024 r., poz.572),

ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkoéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 146 z p6zn. zm.),



12. ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.
U. z 2025 ., poz. 350),

13. ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1631 z p6zn. zm.),

14. ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t. j. Dz.
U. z2025r. poz. 163 z p6zn. zm.),

15. ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (t.j. Dz.
U.z 2025r., poz. 278 z p6zn. zm.),

16. ustawie z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1283
z p6zn. zm.),

17. ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1530 z pézn. zm.),

18. rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowychi ~ w  sprawie = swobodnego  przeptywu
takich danych oraz  uchylenia  dyrektywy 95/46/WE (ogélne  rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016),

19. ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1781 z p6zn. zm.),

20. ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z
2022 r., poz. 902),

21. ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych ( t.j. Dz. U. z 2024
r., poz.1320),

22. ustawie z dnia 29 czerwca 1995r. o statystce publicznej (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz.
1799),

23. ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
ochrong miejsc pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 5),

24. ustawie z dnia 05 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz.
113 z p6zn. zm.),

25. ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U.z2025r., poz. 132),

26. ustawie z dnia 22 marca 2019 r. o komornikach sagdowych (Dz. U. z 2024 r., poz.
1458),

27. rozporzadzeniach wykonawczych do w/w ustaw,

28. uchwatach Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

29. aktach wewnetrznych Dyrektora.

§6
Urzad realizuje zadania samorzadu powiatowego w zakresie aktywno$ci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, do ktorych nalezy:

1) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;
2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych  w ustawie,
W szczegdlnosci posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac
interwencyjnych i robot publicznych;

4)  kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;



5) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii
rozwigzywania problemow spotecznych;

6) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

7) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy z WUP,
prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;

8)  inicjowanie irealizowanie przedsiewzi¢¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
Z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

9) wspoldziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

10) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie
oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia
0 wspolpracy, o ktorym mowa w art. 198 ustawy, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o
ktérym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

11) wspotpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia
2022 r. o ekonomii spotecznej;

12) wspolpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okre§lonych
W ustawie;

13) wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i
podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym
promowania uczenia si¢ przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia
skierowanego do osob do 30. roku zycia;

14) wydawanie decyzji o:
a) przyznaniu statusu bezrobotnego,
b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

C) odmowie przyznania statusu poszukujagcego pracy oraz utracie statusu
poszukujacego pracy,

d)  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,

e) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych
nienaleznie pobranych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f)  odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci
nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleznosci z tytulu
zwrotu $rodkow przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia
terminu splaty, roztozenia na raty lub umorzenia;

15) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktorych mowa wart. 1 ust. 3 pkt2 lit. a—d ustawy, oraz panstw,
z ktorymi  Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy migdzynarodowe
0 zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie



decyzji, o ktorych mowa w art. 35 ustawy, a takze wyplaty zasitkow zachowanych zgodnie
z art. 35 ust. 5 ustawy;

16) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c ustawy, w szczegolnosci:

a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspotpracy z ministrem
wilasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

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

17) realizowanie zadan wynikajacych z umoéw migdzynarodowych i innych
porozumien z partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych, o ktérych mowa
w art. 25 ust. 1 pkt 4 ustawy;

18) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow PUP;
19) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegolnosci:
a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki KFS na terenie powiatu,

b) mozliwos¢ zgloszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie
wigce] niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wiasciwego dla danego
powiatu, po zasiggnieciu opinii powiatowej rady rynku pracy,

C) oglaszanie naboréw wnioskoéw o finansowanie ksztalcenia ustawicznego i ocena
wnioskow,

d) zawieranic uméw na realizacje ksztatcenia ustawicznego finansowanego z KFS,
e) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umow,

f)  promocja KFS ibadanie wynikow pomocy udzielonej ze $rodkow KFS,
we wspotpracy z WUP,

g) Dbadanie wynikow pomocy udzielonej ze srodkow KFS, we wspotpracy z WUP;

20) opracowywanie i realizowanie programow finansowanych z rezerwy Funduszu
Pracy;

21) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy iinnymi organami
publicznych stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

22) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

23) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z WUP;

24) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP;

25) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu identyfikacje,
dotarcie z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
I zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0sob niezarejestrowanych, w tym osob biernych
zawodowo, samodzielnie lub we wspolpracy, w szczegolnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktorych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,



C) podmiotami systemu o$wiaty, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo o$wiatowe,

d) uczelniami, o ktorych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

26) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa w art. 26 ust. 1
pkt 1 ustawy, dziatan, o ktorych mowa w pkt 25;

27) realizowanie projektow w zakresic aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajacych z programéw wspotinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

28) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu, o
ktorym mowa w art. 26 ust. 3 ustawy.

29) inicjowanie, organizowanie, finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy,
regulowanych ustawa o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

§7
Urzad realizuje zadania we wspolpracy ze Starostwem Powiatowym w Swidnicy,
jednostkami organizacyjnymi Powiatu Swidnickiego, jednostkami samorzadu terytorialnego,
Z organizacjami rzadowej administracji ogoélnej, Rada Rynku Pracy, organizacjami
pracodawcow, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, innymi urz¢dami pracy,
organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy, instytucjami
dialogu spolecznego i instytucjami partnerstwa lokalnego.

ROZDZIAL 1T
ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE.

§8

Urzedem Kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2. Starosta powotuje i odwotuje Dyrektora. W sytuacjach wskazanych w ustawie odwotanie
Dyrektora nastgpuje po zasiggnigciu opinii powiatowej rady rynku pracy.

3. Starosta jest przetozonym stuzbowym Dyrektora i wykonuje wobec niego wszystkie
czynno$ci wynikajace ze stosunku pracy.

4. Caloksztaltem dziatania Urzedu kieruje zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor.

5. Dyrektor realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie aktywnosci zawodowe;,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Staroste w formie pisemne;.

6. Dyrektor kieruje dzialalno$cia Urzgdu przy pomocy zastgpcoOw oraz kierownikdéw

komorek organizacyjnych.

Zastepcow Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor .

8. Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony Zastepea, ktory przejmuje
zadania i kompetencje Dyrektora. W przypadku niewyznaczenia przez Dyrektora
Zastepcy, funkcje ta petni Zastepca Dyrektora ds. Aktywnej Polityki Rynku Pracy,
a W razie rowniez jego nieobecnosci, Zastepca Dyrektora ds. Swiadczen i Aktywizacji
Bezrobotnych.

=

~



10.

11.

12.

Filia kieruje Kierownik Filii, ktory podlega Z-cy Dyrektora ds. Swiadczen i Aktywizacji
Bezrobotnych. W przypadku nieobecnosci Kierownika Filii zastgpuje go wyznaczony
pracownik Filii, zgodnie z zakresem czynnosci.

Na wniosek Dyrektora Starosta moze upowazni¢ innych pracownikow Urzgdu do
zalatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego.

Dyrektor jest reprezentantem pracodawcy dla pracownikow Urzedu w rozumieniu
Kodeksu pracy.

Dyrektor zarzadza powierzonym Urzedowi mieniem, zapewnia jego ochron¢ i nalezyte
wykorzystanie.

ROZDZIAL 111
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§9
W Urzedzie moga by¢ tworzone w szczegdlnosci nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dziat,
2) referat,
3) samodzielne stanowisko,
4)Filie.

W celu realizacji okreSlonych zadan w Urze¢dzie Dyrektor moze powolywaé zespoly
I komisje zadaniowe.

Dyrektor moze dodawa¢ nowe zadania do wykonywania komdrkom organizacyjnym
oraz przekazywac¢ zadania migdzy komorkami organizacyjnymi.

W ramach Urzedu, we wspolpracy z samorzadem gminnym mogg by¢ tworzone
i prowadzone lokalne punkty informacyjno-konsultacyjne, bedace komoérkami
organizacyjnymi PUP zlokalizowanymi poza glowna siedzibg PUP ktére na terenie
gminy realizuja zadania na rzecz bezrobotnych, poszukujacych pracy 1 0sob
niezarejestrowanych, w tym o0s6b biernych zawodowo, oraz pracodawcow,
w szczegblnosci udzielajg informacji o mozliwosciach i zakresie form pomocy.

§ 10

Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka
I dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu. W Dziale moze by¢ utworzone stanowisko Zastepcy
Kierownika Dziatu. Kierownik Dziatu, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Kierownika
Dziatu, podlegaja Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora.

§11

Referat jest wieloosobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne.

Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna,
kieruje Kierownik Referatu.



§12

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktoérg tworzy
si¢ w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcego powotania wiekszej jednostki organizacyjne;.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu, albo
jako komorka samodzielna.

3. Samodzielne stanowisko pracy moze podlega¢ Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub
Kierownikowi Dzialu, Referatu.

§13
Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
2) zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI

§14

1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Zarzadzania Finansowego i Ksiggowosci (ZFK),
2) Dziat Organizacyjny (DO),
3) Referat ds. Informatyki, Statystyki, Analiz i Administrowania Siecig (RISA),
4) Samodzielne stanowisko ds. kontroli (SK),
5) Dziat Aktywnosci Zawodowej (DAZ),
6) Dziat Wspierania Zatrudnienia (DWZ),
7) Dziat Funduszy i Programéw Rynku Pracy (DFP),
8) Dziat Rejestracji i Swiadczen (DRS),
9) Filia w Strzegomiu (FSt),
10) Filia w Swiebodzicach (FSw).
2. Zadania stuzby BHP i ustugi prawne wykonywac beda jednostki zewnetrzne.

§ 15

1. Dyrektor oraz jego Zastgpcy kierujg nastgpujacymi pionami funkcjonalnymi Urzedu:
1) Pion dzialan zarzadczych i wspomagajgcych nadzorowany bezposrednio przez
Dyrektora:
a) Gtowny Ksiegowy - Dzial Zarzadzania Finansowego i Ksiegowosci,
b) Dziat Organizacyjny,
c) Referat ds. Informatyki, Statystyki, Analiz i Administrowania Siecia,
d) Samodzielne stanowisko ds. kontroli.



2)

Pion dziatan aktywizujacych nadzorowany bezposrednio przez Zastgpce Dyrektora
ds. Aktywnej Polityki Rynku Pracy:

a) Dzial Aktywnosci Zawodowej (DAZ),

b) Dzial Wspierania Zatrudnienia (DWZ),

c) Dzial Funduszy i Programow Rynku Pracy (DFP).

11) Pion dziatan informacyjno - rejestracyjnych nadzorowany bezposrednio przez

Zastepce Dyrektora ds. Swiadczen i Aktywizacji Bezrobotnych:
a) Dzial Rejestracji i Swiadczen,

b) Filia w Strzegomiu,

¢) Filia w Swiebodzicach.

2. Glowny Ksiegowy kieruje Dziatem Zarzadzania Finansowego i Ksiggowosci.

3. Szczegdlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

4. Przyporzadkowanie komorek organizacyjnych oraz ich usytuowanie w strukturze okresla
Schemat Organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 16

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz w granicach udzielonych upowaznien,
promocja ustug Urzedu,

realizacja zadan okreslonych w art.38 ust. 1 ustawy ,

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy Urzedu,

planowanie i gospodarowanie $rodkami FP, PFRON, EFS Plus, innych funduszy
krajowych 1 zagranicznych oraz budzetu Urzedu w granicach wynikajacych ze
sprawowanej funkcji i udzielonych pelnomocnictw,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu oraz powotywanie i odwotywanie
ZastepcOow Dyrektora,

wspotpraca z innymi urzedami pracy, organami administracji rzadowej, organami
samorzadow  lokalnych,  organizacjami  pracodawcow,  poszczegdlnymi
pracodawcami, organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi, zarzadami
funduszy celowych, wiadzami o§wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami
zatrudnienia, ochotniczymi hufcami pracy oraz innymi instytucjami dziatajacymi w
zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,
dokonywanie okresowych ocen Zastepcow Dyrektora oraz kierownikow komorek
organizacyjnych w podleglym pionie dziatan zarzadczych 1 wspomagajacych,
awansowanie, nagradzanie, karanie 1 dyscyplinowanie pracownikow Urzedu,

10) zatwierdzanie zakresOw czynnosci kierownikom komorek organizacyjnych oraz

pracownikom Urzedu,

11) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych i bezptatnych oraz innych

zwolnien od pracy, a takze zgody na dodatkowe zatrudnienie dla pracownikow
Urzedu,

12) sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,



2.

10

13) wydawanie zarzadzen, polecen stluzbowych oraz decyzji administracyjnych
1 postanowien w postepowaniu administracyjnym z upowaznienia Starosty,

14) wydawanie upowaznien pracownikom Urzedu do realizowania zadan lezacych
w kompetencjach Dyrektora,

15) rozpatrywanie odwotan od decyzji z upowaznienia Starosty,

16) sprawowanie nadzoru nad systemem kontroli wewnetrznej,

17) nadz6r nad administrowaniem systemu komputerowego,

18) nadzo6r nad prowadzeniem statystyk i analiz rynku pracy oraz biuletynem informacji
publicznej,

19) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

20) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dziatan
na rzecz aktywizacji bezrobotnych,

21) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Urzgdu,

22) ocena funkcjonowania Urzedu.

Do kompetencji i obowigzkow wspdlnych dla Zastgpcow Dyrektora nalezy:

1) odpowiedzialne i rzetelne wykonywanie powierzonych im czynno$ci oraz kontrola
i nadzor nad zgodna z prawem, racjonalng, celows, sprawng i nacechowang
poszanowaniem zasad wspotzycia spolecznego, realizacja zadan przez podlegte
komorki organizacyjne,

2) doskonalenie organizacji i metod pracy poprzez wprowadzanie zmian w podlegtych
komorkach organizacyjnych we wlasnym zakresie, stosownie do posiadanych
kompetencji, a w przypadkach wykraczajacych poza uprawnienia, przedktadanie ich
Dyrektorowi,

3) wspotpraca w zakresie koordynacji dziatan miedzy podlegtymi pionami,

4) staly nadzor nad jakoScig i efektywno$cig pracy podleglych dzialow i ocena
osigganych rezultatow,

5) przedstawianie Dyrektorowi uwag i wnioskow we wszelkich sprawach zwigzanych
Z dzialalnosciag Urzedu,

6) organizacja pracy i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtego pionu,

7) nadzoér nad prawidtowg realizacjg zadan merytorycznych podlegtych komorek,

8) biezaca wspotpraca z innymi komdrkami Urzedu,

9) opiniowanie:

a) spraw przedktadanych do decyzji Dyrektorowi,
b) materiatbw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne,
c) urlopow wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, bezptatnych oraz innych
zwolnien od pracy,
d) propozycji awansow, przeszeregowan, kar i nagrod,
10) sporzadzanie zakresow czynno$ci dla kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych,
11) dokonywanie okresowych ocen kierownikow komorek organizacyjnych w podlegtych
pionach,
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12) reprezentowanie Urz¢du na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
I udzielonych upowaznien,

13) promocja ustug Urzedu,

14) realizacja zadan okreslonych w ustawie,

15) realizacja zadan wynikajacych z art. 35a ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,

16) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych i postanowien
w postepowaniu administracyjnym,

17) wspotpraca z innymi urzedami pracy, organami administracji rzadowej, organami
samorzadow lokalnych, organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami,
organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi, zarzagdami funduszy celowych,
wladzami o$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia,
ochotniczymi hufcami pracy oraz innymi instytucjami dzialajagcymi w zakresie
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

Do zadan i uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. Aktywnej Polityki Rynku Pracy nalezy

W szczegblnosci:

1) planowanie i organizacja pracy oraz wytyczanie kierunkow dziatania podlegtego
pionu dziatan aktywizujacych,

2) analiza lokalnego rynku pracy,

3) planowanie, pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami FP, PFRON, Unii Europejskiej
oraz innych funduszy krajowych i zagranicznych,

4) opracowywanie i wdrazanie projektow wspotfinansowanych ze srodkéw FP, PFRON,
Unii  Europejskiej oraz innych funduszy krajowych i zagranicznych w zakresie
aktywizacji zawodowej i spotecznej uprawnionych oséb,

5) opracowywanie i1 wdrazanie programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

6) inicjowanie, organizowanie i finansowanie form pomocy na podstawie ustawy o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia, ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, a takze na podstawie innych ustaw,

7) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci w zakresie organizowania i finansowania
szkolen,

8) nadzor merytoryczny nad przygotowaniem opisu przedmiotu zamowienia i kryteriow
oceny ofert, dotyczacych zamowien publicznych realizowanych w podlegtym pionie,

9) zawieranie uméw cywilno — prawnych zgodnie z upowaznieniem Starosty,

10) koordynowanie i nadzorowanie efektywnego wykorzystania srodkéw FP, PFRON,
Unii Europejskiej oraz innych funduszy krajowych i zagranicznych przeznaczonych
na realizacj¢ form pomocy,

11) nadzorowanie udzielonej pomocy publicznej,

12) nadzor nad realizacja projektow w obszarze pozytku publicznego,

13) wspoétdziatanie z Rada Rynku Pracy w zakresie okreslonym ustawa.

Do zadan i uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. Swiadczen i Aktywizacji Bezrobotnych
nalezy w szczegolnosci:
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1) planowanie i organizacja pracy oraz wytyczanie kierunkow dziatania podlegtego
pionu informacyjno — rejestracyjnego,

2) koordynowanie i nadzorowanie dziatan z zakresu rejestracji i obstugi bezrobotnych
I poszukujacych pracy,

3) koordynowanie i nadzorowanie poprawnosci list wyptat dla bezrobotnych oraz innych
swiadczen wyptacanych z FP, srodkéw PFRON i Unii Europejskiej,

4) nadzér, koordynowanie i wyznaczanie kierunkow dziatan i funkcjonowania Filii
Urzedu,

5) monitorowanie zwolnien zgtaszanych przez pracodawcow,

6) wydawanie decyzji administracyjnych, zgodnie z upowaznieniem Starosty.

§17

Gloéwny Ksiggowy bezposrednio nadzoruje 1 kieruje Dzialem Zarzadzania Finansowego
1 Ksiggowosci.

Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy.

Do kompetencji Gltownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w podlegtej komoérce organizacyjnej,

3) biezaca wspotpraca z innymi komoérkami Urzedu,

4) aprobowanie spraw przedktadanych do decyzji Dyrektorowi,

5) sporzadzanie projektow budzetu Urzedu,

6) kontrola i staly nadzor nad stanem zobowigzan FP, srodkow PFRON i Unii
Europejskiej, wykraczajacych poza rok budzetowy,

7) kontrola zgodnosci dokonywanych wydatkow z FP, $rodkow PFRON i Unii
Europejskiej z zaopiniowanym przez Rad¢ Rynku Pracy i zatwierdzonym przez
Starostg planem,

8) sporzadzanie analiz ekonomicznych w zakresie wydatkowania §rodkow finansowych.

Glowny Ksiegowy odpowiada w szczegolnosci za gospodarke finansowa oraz mienie

Urzedu, prawidlowos¢ dokumentowania operacji finansowo-ksiegowych oraz

sprawozdawczo$¢ w tym zakresie, a takze za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych, stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

§ 18

Do podstawowych zadan, obowiazkow i1 uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

1) nadzér nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych podleglej komorki
organizacyjnej wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

2) wydawanie  decyzji  administracyjnych,  postanowien @~ w  postgpowaniu
administracyjnym oraz innych dokumentéw na podstawie upowaznienia Starosty,

3) planowanie zamowien publicznych,

4) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoOtpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych,



5) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom podleglej komoérki organizacyjnej uczestniczenia
W szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

6) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych w zakresie realizacji zadan statych,

7) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

8) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

9) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komodrki organizacyjnej,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzen, przeszeregowan, kar i nagrod dla podlegtych
pracownikow,

10) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych Urzedu materialow, informacji
I opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcom,

12) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

13) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

14) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci
pracownika w pracy z innych przyczyn,

15) zabezpieczenie danych osobowych,

16) w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy
komorek organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa Urzedu materiatow,
informacji 1 opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacje zadan
merytorycznych podlegte; komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 19
Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Organizacyjnego (DO) nalezy:

1) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych i upowaznien oraz ich
ewidencjonowanie,

2) obshluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

3) prowadzenie catosci spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

4) organizowanie praktyk uczniow, studentow oraz stazy w Urzedzie,

5) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu,

6) organizowanie kurséw, szkolen dla pracownikéw Urzedu,

7) rejestrowanie, zalatwianie oraz analiza skarg i wnioskow,
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8) realizacja i nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

9) realizacja i nadzor nad procedurami zamoéwien publicznych a takze przygotowanie
dokumentacji przetargowej dla potrzeb dziatu DO,

10) administrowanie i zapewnienie ochrony majatku i mienia Urzedu i Filii,

11) realizacja zadah w zakresie spraw dot. stanu BHP, ochrony P.POZ i OC.

12) realizacja zadan zwigzanych z prawidlowym przygotowaniem i zlecaniem wykonania
obstugi prawnej Urzedu,

13) planowanie i realizowanie wydatkow zwigzanych z zaopatrzeniem w $rodki techniczno —
biurowe Urzedu,

14) obstuga sekretariatu i kancelarii Urzedu,

15) utrzymywanie lokali jednostek organizacyjnych we wilasciwym stanie technicznym
I czystosci,

16) obstuga srodkoéw transportu bedacych wlasnoscig Urzedu.

§ 20

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Zarzadzania Finansowego i Ksiegowosci
(ZFK) nalezy:

1) planowanie $rodkow budzetowych,

2) naliczanie ptac i obstuga naleznos$ci pienigznych pracownikow,

3) kontrola dyscypliny wydatkow budzetowych i Funduszu Pracy oraz $rodkéw Unii
Europejskiej,

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych budzetu i Funduszu Pracy oraz
srodkow Unii Europejskiej,

5) obstuga operacji bezgotowkowych budzetu i Funduszu Pracy oraz $rodkow Unii
Europejskiej,

6) wspotpraca z PCPR w zakresie obstugi wydatkow PFRON w ramach rehabilitacji
zawodowej 0s0b niepetnosprawnych,

7) obstuga ZFSS,

8) prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej, finansowej oraz statystycznej w zakresie
zrealizowanych wydatkow,

9) ewidencjonowanie majatku Urzedu i prowadzenie spraw z tym zwigzanych,

10) sporzadzanie  deklaracji  podatkowych i  ubezpieczeniowych,  korekcyjnych
I rozliczeniowych oraz wspoélpraca z wlasciwymi organami,

11) obstuga finansowa projektow wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych oraz
sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢,

12) prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji i windykacji naleznosci budzetowych,
Funduszu Pracy oraz srodkéw PFRON i Unii Europejskiej, a takze prowadzenie rozliczen
z ZUS i komornikami.

§21
Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Rejestracji i Swiadczef (DRS) nalezy:

1) udzielanie informacji w zakresie praw i obowiazkow wynikajacych z ustawy ,

2) dokonywanie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy osobiscie lub za
posrednictwem formy elektroniczne;,

3) ustalanie i wyznaczanie terminow zgloszenia si¢ w Urzgdzie po rejestracji,

4) prowadzenie na biezgco rejestrow elektronicznych osob bezrobotnych i1 poszukujacych

pracy,
14



5) weryfikacja poprawno$ci zapisow dokonanych w karcie rejestracyjnej oraz sprawdzanie
ich zgodnosci z dokumentacja zrodlowa,

6) ustalanie statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz przyznawanie $wiadczen
w drodze decyzji, zgodnie z upowaznieniem Starosty,

7) naliczanie naleznych swiadczen, sporzadzanie list wyplat,

8) przyjmowanie od bezrobotnych oswiadczen o zrédlach stalego dochodu i innych
dokumentow niezbednych do ustalenia ich uprawnien oraz wyznaczanie i potwierdzanie
wizyt w Urzedzie,

9) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentow stosownie do posiadanych upowaznien,
10) wspotpraca z BGK w zakresie wydawania zaswiadczen potwierdzajacych status
bezrobotnego osoby ubiegajacej si¢ o pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarcze;,

11) dokonywanie zgloszen zmian do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych o0sob
bezrobotnych i cztonkoéw ich rodzin,

12) wykonywanie zadan w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych wynikajacych z koordynacji
zabezpieczenia spotecznego panstw okreslonych w ustawie,

13) wystawianie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT),

14) prowadzenie korespondencji zwigzanej z egzekwowaniem nalezno$ci z nakazow
komorniczych i sadowych,

15) wydawanie decyzji administracyjnych, zgodnie z upowaznieniem Starosty,

16) gromadzenie akt bezrobotnych i poszukujacych pracy w sktadnicy akt i przekazywanie
dokumentow ze sktadnicy akt do zaktadowego archiwum,

17) czuwanie nad poprawnosciag wydawanych decyzji administracyjnych poprzez okresowa
weryfikacje szablonow decyzji wprowadzonych do systemu oraz decyzji i postanowien
przygotowywanych poza systemem informatycznym,

18) rozpatrywanie odwotan od decyzji , przekazywanie odwotan wraz z dokumentacjg do
organu Il instancji lub rozpatrywanie spraw na miejscu, wydawanie decyzji uchylajacych
badZ zmieniajacych na podstawie upowaznienia Starosty,

19) przygotowywanie decyzji zobowigzujacych do zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen,

20) prowadzenie i wyjasnianie spraw wynikajacych ze zgloszen z Panstwowej Inspekcji
Pracy,

21) wspotpraca z DWUP w zakresie koordynacji zabezpieczenia spotecznego.

§22
Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Aktywnos$ci Zawodowej (DAZ) nalezy:

1. udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatéw do pracy.
Posrednictwo pracy realizowane jest w szczegdlnos$ci przez:

1) pozyskiwanie do wspolpracy pracodawcow, ofert pracy i ich upowszechnianie,

2) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

3) pomoc przy zglaszaniu ofert pracy do ePracy,

4) weryfikacja pracodawcy zglaszajacego oferte pracy w ZUS, KAS, KRUS,

5) obstluga zwolnien monitorowanych,

6) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach
pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy, o ktorej mowa w art. 83 ust. 1,
oraz w innych ogélnodostepnych bazach,
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7) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy
lub o0s6b niezarejestrowanych, w tym o0s6b biernych zawodowo
1 pracodawcow, w tym w formie gield pracy lub targéw pracy,

8) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktdow z bezrobotnymi, poszukujacymi
pracy lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo,
oraz pracodawcami,

9) pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu,

10) przygotowywanie i realizowanie Indywidualnych Planéw Dziatan osobom
uprawnionym,

11) realizacja zadan wobec 0sob korzystajacych ze §wiadczen pomocy spotecznej,

12) kierowanie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy do udzialu w formach
pomocy oraz na wolne miejsca pracy,

13) weryfikacja bezrobotnego przed skierowaniem do formy pomocy w ZUS i
CEIDG w zakresie spetlnienia warunkoéw do posiadania statusu bezrobotnego,

14) przyjmowanie i  opiniowanie = wnioskow o  przyznanie  dodatku
aktywizacyjnego,

15) prowadzenie rejestru pracodawcoéw krajowych oraz karty pracodawcy w
postaci elektronicznej,

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktérych mowa wart. 1 ust.3 pkt2 lit.a—c ustawy,
W szczegblnosci:

1) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspolpracy z ministrem
wlasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

2) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw,

wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o
wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w
ustawie oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dzialan wynikajacych z
porozumienia o wspotpracy

. wspotpraca, w szczegolnosci ze szkolami ponadpodstawowymi, uczelniami i

podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w
tym promowania uczenia si¢ przez cale Zzycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do osob do 30. roku Zycia;

inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie z
informacja o mozliwo$ciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie 1
zmotywowanie do aktywnosci zawodowej osOb niezarejestrowanych, w tym oséb
biernych zawodowo,

. udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym pracy i osobom niezarejestrowanym,

w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy,
kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze
przedsigbiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja do wymogow
rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych. Poradnictwo zawodowe
realizowane jest w szczego6lno$ci przez:



1) wudzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach,
mozliwos$ciach ksztalcenia i szkolenia,

2) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego,
w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan,
uzdolnien i1 doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w
szczegblnosci  z  wykorzystaniem metod 1 programoéw, w tym
standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

3) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy,

4) udzielanie pomocy przedsigbiorcom:

a) w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i
poszukujacych pracy,

b) wspieranie rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikow
przez udzielanie porad zawodowych.

7. pomoc w nabywaniu wiedzy, umiej¢tnosci lub kwalifikacji realizowane poprzez:

1) organizacje i finansowanie szkolen indywidualnych i grupowych, w tym
wyboOr organizatora w oparciu o ustawg¢ prawo zamoOwien publicznych,
przygotowywanie umow, wydawanie skierowan z upowaznienia Starosty,

2) obstuge spraw dotyczacych finansowania potwierdzenia nabycia wiedzy i
umiejetnosci lub sfinansowania wydania dokumentu potwierdzajacego
nabycie wiedzy i umiejetnosci,

3) obstuge postepowan nostryfikacyjnych,

4) finansowanie oplaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w
sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu
regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci
regulowanej,

5) obstluge bonu na ksztatcenie ustawiczne,

6) obstuge pozyczki edukacyjnej,

7) organizowanie ksztalcenia ustawicznego uprawnionych osob finansowanego
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

8) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen, monitoring szkolen,

9) tworzenie baz danych statystycznych oraz sporzadzanie sprawozdan i analiz z
zakresu wykonywanych zadan,

10) wspolprace z partnerami rynku pracy w zakresie aktywno$ci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

11) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajgce wydanie opinii o przydatnosci do pracy 1 zawodu albo
kierunku szkolenia,

12) badanie rynku pracy, sporzadzanie diagnozy zapotrzebowania na zawody,
umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku pracy,

13) dochodzenie zwrotu naleznych kosztow w zakresie wykonywanych zadan.

8. realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie nalezagcym do powiatowych urzedow

pracy, w szczegolnosci:

1) wydawanie zezwolen na prace sezonowa



2) wpisywanie oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidencji
o$wiadczen

3) prowadzenie rejestrow w sprawach z zakresu wykonywania pracy przez
cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

9. Wsparcie 0sob dlugotrwale bezrobotnych w porozumieniu z OPS.
10. Podejmowanie dziatan zwigzanych ze zwolnieniami monitorowanymi.

§23

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Wspierania Zatrudnienia (DWZ) nalezy:

1) planowanie i gospodarowanie $§rodkami Funduszu Pracy, Unii Europejskiej oraz innymi
srodkami krajowymi i zagranicznymi na realizacj¢ instrumentéw rynku pracy,

2) inicjowanie, organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych,

3) inicjowanie, organizowanie i finansowanie robot publicznych oraz prac spotecznie
uzytecznych,

4) refundacja kosztow poniesionych z tytulu wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
dla 0s6b uprawnionych,

5) przyznawania spoldzielni socjalnej lub przedsigbiorstwu spotecznemu $rodkéw na
utworzenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub innej uprawnionej
osoby,

6) przyznawanie uprawnionym osobom jednorazowych $rodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, w tym na pokrycie kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

7) przyznawanie uprawnionym osobom jednorazowych $rodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarcze] na zasadach okre§lonych dla spoldzielni socjalnych, w tym na pokrycie
kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

8) finansowanie zatrudnienia wspieranego, robot publicznych i prac spotecznie uzytecznych
organizowanych na podstawie ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

9) przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy grantdw na utworzenie stanowiska pracy
zdalnej,

10) przyznawanie $wiadczenia aktywizacyjnego dla pracodawcy,

11) przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy  dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanych osob uprawnionych, ktore ukonczyty 50 rok zycia,

12) przyznawanie spoétdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwu spotecznemu $rodkow na
finansowanie kosztow wynagrodzenia zatrudnionego skierowanego bezrobotnego lub
innej osoby uprawnionegj,

13) zwrot spotdzielni socjalnej optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne na podstawie
ustawy o spotdzielniach socjalnych,

14) dokonywanie z Funduszu Pracy zwrotu kosztow wynagrodzen, nagrod oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, za skierowanych bezrobotnych Iub poszukujacych pracy,
zatrudnionych w domu pomocy spotecznej albo w jednostce organizacyjnej wspierania
rodziny i systemu pieczy zastgpczej,

15) wsparcie zatrudnienia (refundacja kosztow) osob bezrobotnych, poszukujgcych pracy
niezatrudnionych 1 nie wykonujacych innej pracy zarobkowej, opiekunéw osoby
niepetnosprawne;,

16) monitorowanie wdrozonych instrumentéw rynku pracy, ocena efektywnosci programéow,

17) promocja instrumentdéw rynku pracy w zakresie wykonywanych zadan,
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18) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi partnerami rynku pracy
w zakresie realizowanych zadan,

19) wspotpraca z siecig instytucji doradczych, szkoleniowych, informacyjnych oraz funduszy
pozyczkowych i porgczeniowych w zakresie mozliwosci pozyskania srodkdw na podjecie
dziatalno$ci gospodarczej 1 uzyskania prawnych zabezpieczen,

20) nadzorowanie i monitorowanie udzielonej pomocy de minimis w zakresie wykonywanych
zadan,

21) wspoltpraca z partnerami rynku pracy w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, zgodnie z ustawg o dziatalno$ci pozytku publicznego i
wolontariacie.

22) opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan.

§24
Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Funduszy i Programéw Rynku Pracy (DFP)

nalezy:

1) planowanie i pozyskiwanie $rodkéw z FP, Unii Europejskiej, PFRON oraz innych
funduszy krajowych i zagranicznych, przeznaczonych na dziatania w zakresie aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

2) opracowywanie planow rzeczowo - finansowych dziatan aktywizujacych, finansowanych
ze $§rodkéw wymienionych w punkcie 1,

3) opracowywanie i wdrazanie programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy, stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych oraz programdéw na rzecz aktywizacji uprawnionych osob, finansowanych ze
srodkow krajowych, w tym FP 1 PFRON,

4) opracowywanie, wdrazanie, monitoring i finansowanie programéw specjalnych,
regionalnych i pilotazowych (na wniosek URP oraz Filii),

5) opracowywanie i wdrazanie projektow w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajacych z programoéw wspotfinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy,

6) nadzorowanie, koordynowanie i ocena wykorzystania $rodkow, o ktorych mowa
W punkcie 1 oraz sporzadzanie meldunkéw o stanie tych srodkow,

7) monitorowanie, ocena efektywnosci i ewaluacja realizowanych programow,

8) promocja wiedzy o funduszach Unii Europejskiej, promocja wdrozonych projektow
oraz form pomocy w zakresie wykonywanych zadan,

9) inicjowanie, organizowanie i finansowanie stazy,

10) realizacja bonow na zasiedlenie,

11) finansowanie kosztow przejazdu do miejsca zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, udziatu
w formie pomocy,

12) zwrot kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy,

13) zwrot kosztéw przejazdu na badania lekarskie i psychologiczne,

14) zwrot kosztéw zakwaterowania,

15) zwrot kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7, osobg zalezna,

16) inicjowanie, organizowanie i finansowanie form pomocy na podstawie ustawy o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,

17) organizowanie i finansowanie doprowadzenia skierowanego bezrobotnego do zatrudnienia
w ramach dziatan realizowanych przez agencje zatrudnienia (na wniosek URP, Filii),
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18) przygotowywanie materiatow dla Rady Rynku Pracy w zakresie aktywno$ci zawodowe;j,
wspierania zatrudnienia, rynku pracy, wykorzystania §rodkow przeznaczonych na formy
pomocy oraz obstuga tej Rady,

19) wspotpraca z DWUP oraz partnerami rynku pracy w zakresie realizowanych zadan,

20) wspoélpraca z partnerami rynku pracy aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, zgodnie z ustawg o dzialalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie.

21) sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

22) nadzorowanie i monitorowanie udzielonej pomocy publicznej w ramach realizowanych
zadan,

23) realizacja programow aktywizacyjnych dla oséb niepetnosprawnych lub opiekunéw oséb
niepetnosprawnych,

24) realizacja programow wsparcia w sytuacji szczegolnej.

§ 25

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu ds. Informatyki, Statystyki, Analiz
i Administrowania Siecig (RISA) nalezy:

1) zabezpieczenie sprawnosci technicznej sieci komputerowej,

2) nadzor nad rozwojem oraz eksploatacja oprogramowania i  Systemow
informatycznych,

3) administrowanie siecig komputerowa i bazami danych,

4) archiwizacja i zabezpieczenie przetwarzanych informacji w bazach danych,

5) konserwacja, nadzorowanie i testowanie systemow kopii zapasowych,

6) organizacja ochrony danych osobowych w systemach informatycznych,

7) wdrazanie i utrzymywanie systemow zabezpieczen, takich jak antywirusy, systemy
antyspamowe i firewalle.

8) racjonalna gospodarka $rodkami trwalymi i materiatami stanowigcymi elementy
skladowe systemu informatycznego,

9) odpowiedzialno$¢ i nadzor nad legalnoscig oprogramowania zastosowanego w
urzedzie,

10) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP oraz zapewnienie
aktualno$ci stron internetowych urzedu,

11) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,

12) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

§ 26
Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. kontroli (SK) nalezy:
1) wykonywanie kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;j,
2) opracowywanie zalecen i przekazywanie ich jednostkom kontrolowanym,
3) prowadzenie kontroli w zakresie realizacji zalecen pokontrolnych,
4) dokonywanie analiz, oceny i sporzgdzanie stosownych wnioskéw pokontrolnych,
5) opracowanie planu kontroli i rocznych wynikow kontroli,
6) prowadzenie archiwum zakltadowego 1 archiwizacja dokumentow zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzgdu i Filii.

§27

Do podstawowego zakresu dziatania Filii nalezy:
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1) realizacja zadan z zakresu posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego zgodnie z
opisem dziatan realizowanych w tych ramach w siedzibie Urzedu,

2) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydanie opinii o przydatno$ci do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

3) wspélpraca z Dzialem Aktywnosci Zawodowej w zakresie zlecania dziatan

aktywizacyjnych,

4) wspoétpraca z BGK w zakresie zadan okreslonych ustawa, tj. opiniowanie wnioskow,

kierowanie bezrobotnych na utworzone miejsca pracy, monitoring zatrudnienia,

5) inicjowanie programOw specjalnych, regionalnych oraz innych finansowanych ze

srodkéw FP, PFRON i funduszy unijnych — w zakresie ustalenia liczby i struktury

bezrobotnych, kryteriow doboru uczestnikéw, zakresu dziatan, terminu realizacji i

efektow,

6) inicjowanie doprowadzenia skierowanego bezrobotnego do zatrudnienia w ramach

dziatan realizowanych przez agencj¢ zatrudnienia,

7) wspotpraca z Osrodkami Pomocy Spotecznej,

8) kierowanie bezrobotnych na staze we wspotpracy z Dziatem DFP,

9) realizacja zadan w zakresie form pomocy realizowanych przez Dzial Wspierania

Zatrudnienia w zakresie przyjmowania wnioskow, ich opiniowania w zakresie posiadania

w ewidencji o0sOb spelniajagcych wymagania wnioskodawcy, Kierowania o0sob

bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy,

10) udzielanie informacji w zakresie praw i obowigzkow wynikajacych z ustawy,

11) dokonywanie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy osobiscie lub za
posrednictwem formy elektroniczne;,

12) prowadzenie na biezaco rejestrow elektronicznych 0sob bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

13) weryfikacja poprawno$ci zapisOw dokonanych w karcie rejestracyjnej oraz
sprawdzanie ich zgodnosci z dokumentacja zrodlowa,

14) wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemach informatycznych,

15) ustalanie  statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy oraz przyznawanie
$wiadczen w drodze decyzji,

16) wydawanie decyzji administracyjnych, zgodnie z upowaznieniem Starosty,

17) czuwanie nad poprawnoscia wydawanych decyzji administracyjnych poprzez
okresowa weryfikacj¢ szablondw decyzji wprowadzonych do systemu oraz decyzji i
postanowien przygotowywanych poza systemem informatycznym,

18) naliczanie naleznych $wiadczen,

19) przyjmowanie od bezrobotnych o$wiadczen o zrodlach statego dochodu i innych
dokumentow niezbednych do wustalenia ich uprawnien oraz wyznaczanie i
potwierdzanie wizyt w Urzedzie,

20) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentow stosownie do posiadanych
upowaznien,

21) dokonywanie zgloszen zmian do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych o0séb
bezrobotnych i1 cztonkoéw ich rodzin,

22) wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych wynikajacych
z koordynacji zabezpieczenia spotecznego panstw okreslonych w ustawie,

23) wystawianie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT),

24) prowadzenie korespondencji zwigzanej z egzekwowaniem naleznosci z nakazow
komorniczych i sadowych,

25) wspotpraca z DWUP w zakresie koordynacji zabezpieczenia spotecznego,

26) gromadzenie akt bezrobotnych 1 poszukujacych pracy w skladnicy akt
I przekazywanie dokumentoéw ze sktadnicy akt do zaktadowego archiwum.



ROZDZIAL V1
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SPRAW
INTERESANTOW ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§ 28

Dyrektor lub Zastepcy Dyrektora przyjmujg interesantOw w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy wtorek w godzinach 10%° — 14%,

Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, dniem przyjec interesantdéw bedzie nastgpny
dzien roboczy tygodnia lub inny dzien ustalony odr¢bnie.

Postanowienia zawarte w ust. 1 i 2 dotycza Kierownikow Filii.

§29

Skargi i wnioski wnoszone do Urz¢du w formie pisemnej lub elektronicznej, a takze ustnie do
protokotu, ewidencjonowane sg w rejestrze skarg 1 wnioskow.

§ 30

Rejestr skarg i wnioskéw oraz ich zatatwianie prowadzi Dziatl Organizacyjny.
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§ 31

Skargi i wnioski przyjmowane przez Dyrektora lub jego Zastepcow w ramach osobistej
interwencji interesanta lub sktadane pisemnie do Dyrektora lub Zastgpcow Dyrektora
podlegaja rejestracji.

Zatatwianie spraw merytorycznych interesantow, a w szczegolnos$ci negocjacja umow

przed ich podpisaniem, przyjmowanie ustnych wyjasnien przed wydaniem decyzji lub

rozpatrywaniem odwotania, odbywanie narad w sprawie realizacji zadanh w zakresie
zawartych przez Urzad uméw, moze odbywaé si¢ przy udziale odpowiednio, jesli
wymienione czynnosci realizuje:

1) Dyrektor - w obecnosci Zastepcy Dyrektora lub Kierownika Dziatu lub ich zastepcow,
a w przypadku nieobecnosci wymienionych, pracownika merytorycznie zajmujacego
si¢ omawianymi zagadnieniami,

2) Zastepca Dyrektora - w obecnosci Dyrektora, Kierownika Dziatu lub ich zastgpcow,
a w przypadku nieobecno$ci wymienionych, pracownika merytorycznie zajmujacego
si¢ omawianymi zagadnieniami,

3) Kierownik Dziatu - w obecnosci zastgpcy Kierownika lub pracownika merytorycznie
zajmujacego si¢ omawianymi zagadnieniami.



ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI

1.
2.

I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 32

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego zatwierdza do wyptaty Glowny
Ksiggowy 1 Dyrektor. Osoby dzialajace w zastepstwie wskazane sa w obowiazujacej
karcie wzorow  podpisOw, bedaca integralng czeScia umowy  rachunku
bankowego.

Szczegdtowy zakres uprawnien do podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym ustala w drodze
zarzadzenia Dyrektor.

Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty zastrzezone do wtasciwosci rzeczowej
I miejscowej organu zatrudnienia podpisujg osoby pisemnie upowaznione przez Staroste,
zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

Akty normatywne dotyczace organizacji pracy Urzedu i dokumenty w sprawach
pracowniczych podpisuje Dyrektor. Pisma i1 inne dokumenty zwigzane 2z biezaca
dziatalnoscig Urzgdu podpisuje Dyrektor oraz Zastgpcy Dyrektora.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA PRACY W URZEDZIE

§33

Organizacje¢ czasu pracy w Urzedzie ustala Dyrektor.
Zasady organizacji czasu pracy w Urzedzie normuje Regulamin Pracy Powiatowego
Urzedu Pracy w Swidnicy.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§34

Spory kompetencyjne pomig¢dzy komérkami organizacyjnymi Urzgdu rozstrzyga Dyrektor.

§ 35

Sprawy nie ujete szczegblowo w niniejszym regulaminie beda rozstrzygane w formie
odrebnych zarzadzen Dyrektora
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§ 36

Regulamin Organizacyjny wraz z zalgcznikami wchodzi w Zycie na podstawie uchwaty
Zarzadu Powiatu.

§ 37

Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w drodze uchwatly Zarzadu Powiatu.
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