Zatacznik nr 1

do Uchwaty Nr 340/57/2025.
Zarzadu Powiatu w Augustowie
z dnia 30 czerwca 2025 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie, zwany dalej
,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady dzialania Powiatowego Urzedu Pracy
W Augustowie, zwanego dalej ,,PUP” oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewngtrzne
komorki organizacyjne PUP.

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

Organizacje pracy w PUP oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikéw PUP okresla
Regulamin Pracy, wydany przez Dyrektora PUP.

Bezposredni nadzor nad Urzedem sprawuje Starosta.

§2

1. Tlekro¢ w Regulaminie mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Augustowski,
StaroScie- nalezy przez to rozumie¢ Staroste Augustowskiego,

Dyrektorze WUP- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Bialymstoku,

Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Augustowie,

PUP- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie,

WUP- nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku,

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Augustowie,
Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy PUP,

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

10) Wojewodzie- nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Podlaskiego,

11) MSP - nalezy przez to rozumieé Mate i Srednie Przedsicbiorstwa,

12) ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

13) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,



14) EURES - oznacza to Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

15) WRIPZ — nalezy przez to rozumie¢ Wspieranie Rodziny i System Pieczy Zaste¢pczej,
16) SZBI - nalezy przez to rozumie¢ System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji,
17) IPD — nalezy przez to rozumie¢ Indywidualny Plan Dziatania,

18) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

19) system eTW - oznacza to System Elektronicznych Tytutdéw Wykonawczych .

§3

1. PUP, bedacy jednostka organizacyjng Powiatu, jest jednostka budzetowa z siedziba
W Augustowie przy ul. Mickiewicza 2, wchodzaca w sklad powiatowej administracji
zespolonej.

. PUP wykonuje zdania publiczne na podstawie przepisOw prawa, dziatajac
w szczeg6lnosci w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organéw administracji publicznej - w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa (Dz.U. z 1998r.
Nr 106, poz. 668 z p6zn. zm.),

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

Niniejszy Regulamin.

§4

Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadah wynikajacych z:

1) Ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia z dnia 20 marca 2025 r. (Dz.U. z 2025 r.
poz. 620) i przepisow wykonawczych do tej Ustawy,

2) Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium RP (Dz.U. 2025 poz. 621)

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepelnosprawnych (t.].Dz.U.2024.44 z pézn.zm) oraz przepisow wykonawczych do tej
Ustawy.

§5

1. Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata z innymi urzedami pracy, z organami samorzadow
terytorialnych, z radami rynku pracy, z organizacjami pracodawcoéw, z poszczego6lnymi
pracodawcami, ze zwigzkami zawodowymi, z zarzagdami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami dzialajacymi w sprawach zatrudnienia 1 przeciwdzialania bezrobociu.

Rozdzial 11
Kierownictwo PUP

§6

1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi on za nig petng odpowiedzialnos¢.



2. Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawca W rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje pracag PUP przy pomocy kierownikow dziatow,

§7

1. Do zadan Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnoSci:
1) promocja ustug PUP,

2) realizacja zadan wynikajacych z art. 38 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia (Dz.U.2025.620),

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (t.j.Dz.U.2024.44 z p6zn.zm.),

4) planowanie i dysponowanie §rodkami Funduszu Pracy,

5) planowanie i dysponowanie $rodkami PFRON w zakresie rehabilitacji zawodowej
| zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych,

6) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,
7) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

8) wspolpraca z organami samorzadéw lokalnych, z PRRP, z wladzami szkolnymi,
Z instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy spotecznej,

9) wydawanie zarzadzen, decyzji i postanowien administracyjnych w zakresie okreslonym
przepisami prawa i upowaznieniami Starosty,

10) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego PUP i przedktadanie go do uchwalenia
Zarzadowi Powiatu,

11) opracowywanie i realizacja powiatowego programu dziatan na rzecz 0sob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej 1 zatrudniania zgodnie z art. 35a
ustawy wymienionej w punkcie 3,

12) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP,

13) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste,
14) realizacja Arkusza Oceny jako narzg¢dzia stuzgcego do oceny funkcjonowania PUP,

15) samoocena PUP,

16) wspoétdziatanie z Dyrektorem WUP,

17) wspotdziatanie z Wojewoda w zakresie kontroli sprawowanej przez Wydziat Polityki
Spotecznej Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego z realizacji zadan z zakresu administracji
rzadowe] przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz Wydzial Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow w zakresie pozwolen na prace cudzoziemcow,

18) sprawowanie kontroli zarzadcze;j.



§8

1. Do zadan Gtownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

realizacja obowigzkow i1 uprawnien okreslonych w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2024.1530 z p6zn. zm.) oraz Ustawie z dnia 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2023.120 z pdzn. zm.),

prowadzenie rachunkowosci jednostki,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnoéci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie planow finansowych jednostki oraz nadzor nad ich realizacja,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,

kierowanie Dzialem Finansowo — Organizacyjnym.

§9

1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych 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
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP,

szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
| przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

dbalo$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow a w szczegdlno$ci: umozliwienie

pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegle; komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

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

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowe] pracownikéw w szczegdlnosci
nowoprzyjetych,

opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komodrki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed

podaniem do podpisu Dyrektora PUP,

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



1.
2.

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtlym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci,

13) wyznaczanie zastgpstwa w przypadkach urlopu lub dlugotrwalej niecobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

14) nadz6r nad wiasciwg realizacja programéw finansowanych z Funduszu Pracy i programow
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej we wlasciwym dla kierowanego dziatu
zakresie,

15) aktualizowanie Spisu Aktywow PUP w Augustowie,
16) przestrzeganie i stosowanie procedur SZBI,

17) sprawowanie kontroli zarzadczej w obrgbie dzialania nadzorowanego dziatu.

Rozdzial 111
Organizacja PUP

§ 10

Wewngtrznymi komérkami organizacyjnymi PUP sa dziaty i stanowiska.

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

3. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

4. W sktad PUP wchodza nastgpujace dziaty, ktore przy znakowaniu spraw i pism uzywaja

5.
6.

nastepujacych symboli:
1) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego

e sprawy dot. posrednictwa — ,,ZPP”,
e sprawy dot. poradnictwa zawodowego —,,ZPK”,

2) Dzial Wsparcia Zatrudnienia i Aktywizacji Zawodowe;j

e sprawy dot. instrumentow rynku pracy —,,ZIP”,
e sprawy dot. rozwoju zawodowego — ,,ZRP”,
e sprawy dot. programéw — ,,ZP”,

3) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji — ,,DE”,
4) Dziat Finansowo — Organizacyjny —,,FO”,
5) Stanowisko ds. Prawnych —,,.DP”.

Schemat struktury organizacyjnej PUP okresla Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

W celu realizacji okre$lonych zadah w PUP moga by¢ powotywane przez Dyrektora PUP
zespoly 1 komisje zadaniowe.



Rozdzial IV
Zadania komorek organizacyjnych PUP

§11

W sktad Centrum Aktywizacji Zawodowej wchodzg: Dzial Posrednictwa Pracy i Poradnictwa
Zawodowego oraz Dziat Wsparcia Zatrudnienia i Aktywizacji Zawodowe;.

1. Do zakresu zadan Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w szczegdlnos$ci

nalezy:

1) w zakresie posrednictwa pracy:

1.1)

2.1)
3.1)
4.1)

5.1)
6.1)

7.1)
8.1)
9.1)

udzielanie informacji oraz pomocy klientom urzedu w uzyskaniu zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatow do

pracy,
pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,
udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

udzielanie informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy —ePraca
oraz w innych ogdélnodostepnych bazach,

inicjowanie i organizowanie gietd pracy lub targéw pracy,

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

wydawanie skierowan na formy pomocy okreslone w Ustawie,
marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy,

pozyskiwanie danych i sporzadzanie informacji na temat zwolnien grupowych
majacych miejsce na terenie powiatu,

10.1) wspotpraca z innymi Dziatami Urzedu przy obshudze osob zainteresowanych pomoca

oraz obiegu dokumentow,

11.1) $wiadczenie zadan z zakresu posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

2) w zakresie poradnictwa zawodowego:

1.2)

2.2)
3.2)

4.2)
5.2)
6.2)

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, ktorych celem jest adaptacja do wymogow
rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych,

udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztatcenia i szkolenia,

udzielanie indywidualnych i grupowych porad zawodowych oraz indywidualnych
i grupowych informacji zawodowych,

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
udzielanie pomocy przedsi¢biorcom w doborze kandydatow,

wspotpraca z Powiatowa Poradnig Psychologiczno- Pedagogiczng w Augustowie,
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Augustowie, Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej w Suwatkach oraz w Biatymstoku, Centrum Edukacji



1 Pracy Mtodziezy w Suwatkach oraz innymi organizacjami i instytucjami dziatajagcymi
na rzecz szeroko rozumianego poradnictwa zawodowego,

7.2) wspolpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i
podmiotami ekonomii spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
W tym promowania uczenia si¢ przez cale zycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do 0s6b do 30 roku zycia,

8.2) popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrdd klientow urzedu,

9.2) wspotpraca z Gminnymi Centrami Informacji z terenu powiatu w zakresie informacji
zawodowej 1 poradnictwa zawodowego oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu

pracy.
3) w zakresie zatrudniania cudzoziemcow:

1.3) informowanie z zakresu zatrudniania cudzoziemcoéw, w tym legalnosci pobytow oraz
zezwolen umozliwiajacych prace cudzoziemcom na terenie Rzeczpospolitej Polskie;,

2.3) dokonywanie wpisu do ewidencji oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom,

3.3) wykonywanie raportow sprawdzajacych czy dany cudzoziemiec nie figuruje w wykazie
cudzoziemcow, ktorych pobyt na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej jest niepozadany,
wydawanie za$wiadczen, przyjmowanie oraz sprawdzanie poprawnosci sktadanych
oswiadczen,

4.3) prowadzenie procedur wydawania zezwolen na prace sezonowg (wielosezonowa,
wydawaniu decyzji umarzajacych, odmownych),

5.3) wspdlpraca z instytucjami zwigzanymi z tematyka zatrudnienia cudzoziemcoéw
m.in. Straz Graniczna, Panstwowa Inspekcja Pracy, Krajowa Administracja Skarbowa,
Krajowy Rejestr Ubezpieczen Spotecznych, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Policja,
Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku,

6.3) pomoc przy obshudze systemu teleinformatycznego m.in. przy zakladaniu kont
cudzoziemcow, kont pracodawcow,

7.3) wydawanie informacji Starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych.
4) w zakresie doradztwa w sprawach zatrudnienia:

1.4) s$wiadczenie pomocy z zakresu posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych
form pomocy, w tym informacji o mozliwosci skorzystania z pomocy w ramach
poradnictwa zawodowego,

2.4) ocena sytuacji i potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia lub powrotu na rynek pracy
osoby zarejestrowanej,

3.4) przygotowanie IPD i monitoring jego realizaciji,

4.4) $wiadczenie zadan z zakresu posrednictwa pracy w ramach sieci EURES,
5) W zakresie doradztwa dla oséb do 30 roku zycia:

1.5) przygotowanie IPD,

2.5) przed sporzadzeniem IPD przeprowadzenie oceny umiegjetnosci cyfrowych
bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

3.5) w okresie do 4 miesiecy od dnia rejestracji osoby do 30 roku zycia przedstawienie
propozycji zatrudnienia, stazu, szkolenia lub innej formy pomocy, zgodnie z IPD,

2. Do zakresu zadan dzialu Wsparcia Zatrudnienia i Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci
nalezy:



1) w zakresie realizacji form pomocy:

1.1)

2.1)

3.1)
4.1)

5.1)

6.1)
7.1)

8.1)
9.1)

marketing ustug oferowanych przez urz¢dy pracy, w szczegolnosci wobec lokalnych
przedsigbiorcow,

organizowanie, realizacja oraz kontrola efektow stosowanych form pomocy, takich jak:
e prace interwencyjne,

e staze,

e roboty publiczne,

e zwrot kosztow zatrudnienia skierowanych bezrobotnych lub poszukujacych pracy
w domu pomocy spotecznej albo jednostce organizacyjnej WRIPZ,

e dofinansowanie wynagrodzen za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego powyzej
50 r.z. lub poszukujacego pracy, ktéry ukonczyl 60 r.z. dla kobiet i 65 r.z. dla
mezezyzn,

e prace spotecznie uzyteczne,

e refundacja wynagrodzen za skierowanego bezrobotnego lub poszukujgcego pracy
I niepozostajagcego w zatrudnieniu opiekundéw osoby niepelnosprawne;j,

e grant na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,

e S$wiadczenie aktywizacyjne za zatrudnienie bezrobotnego lub poszukujacego pracy,
¢ refundacja kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezna,

e przyznawanie bezrobotnym dotacji na podj¢cie dzialalnosci gospodarczej,

¢ refundacja pracodawcy kosztoéw wyposazenia stanowisk pracy,

e finansowanie z FP dzialan w zakresie reintegracji spolecznej,

e finansowanie bezrobotnym kosztéw przejazdu do pracodawcy lub kosztow
zakwaterowania,

e bony na zasiedlenie.

przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny stosowanych form
pomocy,

sporzadzanie plandéw, sprawozdan, zestawien statystycznych oraz informacji i analiz
z zakresu realizacji form pomocy,

wspotpraca z doradcami ds. zatrudnienia w celu sprawnej realizacji ofert zatrudnienia,
stazu a takze miejsc pracy powstatych w wyniku refundacji kosztow wyposazenia
lub wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze
gospodarczej 1 kierunkach rozwoju w powiecie 1 wojewodztwie,

pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
W powiecie,

udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dzialalno$ci na wiasny rachunek
w oparciu o dotacje ze Srodkow Funduszu Pracy, srodkow unijnych i srodkow PFRON,

monitorowanie przebiegu realizowanych programow i umow,

prowadzenie doradztwa organizacyjno- prawnego i ekonomicznego w zakresie
dziatalnosci gospodarczej,



10.1) udostepnianie informacji o zrodtach finansowania dziatalno$ci gospodarczej innych

niz Fundusz Pracy,

11.1) tworzenie przy udziale srodkéw Funduszu Pracy, srodkow unijnych i $rodkéw PFRON-

dodatkowych miejsc pracy na lokalnym rynku pracy, ze szczegolnym uwzglgdnieniem
sektora MSP,

12.1) wspoélpraca z samorzadem oraz innymi partnerami rynku pracy, w tym w szczegolnosci

w zakresie pomocy i wsparcia dla lokalnego sektora MSP,

13.1) realizacja dzialan w ramach programow i projektow z zakresu promocji zatrudnienia,

tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

14.1) sporzadzanie sprawozdan, i analiz z zakresu prowadzonych spraw raportow oraz analiza

efektow programow 1 projektéw dotyczacych rynku pracy realizowanych samodzielnie
lub we wspotpracy z innymi partnerami rynku pracy.

2) w zakresie rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji:

1.2)

2.2)

3.2)

4.2)

5.2)

6.2)
7.2)

marketing uslug oferowanych przez urzgdy pracy, w tym w szczegdlnoSci ustugi
organizacji szkolen poprzez upowszechnianie materiatow informacyjnych o tej ushudze,
w formie drukowanej i elektronicznej, w tym z wykorzystaniem stron internetowych

upowszechnianie informacji o innych uslugach z zakresu rozwoju zawodowego
oferowanych przez urzad, takich jak:

szkolenia,

finansowania kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy 1 umiejetnosci lub kosztow
uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy 1 umiejgtnosci,

bon na ksztalcenie ustawiczne (szkolenia, studia podyplomowe, potwierdzenie nabycia
kwalifikacji),

pozyczka edukacyjna,

finansowanie oplaty za postgpowanie nostryfikacyjne i wydanie decyzji w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych,

Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o pozadanych
kierunkach ksztalcenia, sytuacji demograficznej w powiecie, zawodach deficytowych
i nadmiarowych na rynku pracy,

planowanie 1 organizacja szkolen oraz innych wyzej wymienionych dziatan z zakresu
rozwoju zawodowego finansowanych z Funduszu Pracy, srodkéw EFS oraz srodkow
PFRON,

diagnoza rynku pracy oraz diagnoza zapotrzebowania na zawody, umiejgtnosci
lub kwalifikacje na rynku pracy,

ocena efektywnosci szkolen oraz innych dzialan,

wspoOlpraca z instytucjami szkoleniowymi, szczegOlnie w zakresie szkolen
finansowanych ze zrodet zewnetrznych,

3) w zakresie realizacji programow:

1.3)

okreslanie  kierunkéw pozadanych dziatan ze strony samorzadu powiatu,
a W szczeg6lno$ci urzedu pracy na rzecz poprawy sytuacji na lokalnym rynku pracy,



2.3) marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy,

3.3) przygotowywanie, realizacja oraz monitoring programOéw z zakresu promocji

zatrudnienia, ‘tagodzenia skutkow Dbezrobocia oraz aktywizacji zawodowej
finansowanych z FP, PFRON oraz srodkow unijnych,

4.3) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych

programow, programow specjalnych oraz programéow pilotazowych,

5.3) sporzadzanie sprawozdan, raportow oraz analiza efektow programoéw dotyczacych

rynku pracy realizowanych samodzielnie lub we wspoétpracy z innymi partnerami rynku
pracy,

6.3) wspolpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie realizacji programéw dotyczacych

rynku pracy,

7.3) pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy

w powiecie i jej analizy,

8.3) opracowywanie analiz sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz biezacych informacji na

temat aktywnych dziatan PUP na powiatowym rynku pracy dla potrzeb Dyrektora PUP
oraz instytucji zewngtrznych.

3. Do wspélnych zadan realizowanych przez pracownikow CAZ nalezy:

1) aktualizowanie Spisu Aktywow PUP w Augustowie,

2) przestrzeganie i stosowanie procedur SZBlI,

3) przygotowywanie informacji niezbednych do aktualizacji strony internetowej Urzedu

w zakresie zadan realizowanych przez dzial.

§ 12

1. Do zakresu zadan Dziatu ds. Ewidencji, Swiadczen i1 Informacji, w szczegdlno$ci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

rejestrowanie zgltaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

obstuga 0sob rejestrujacych si¢ w systemie elektronicznym - rejestracja poprzez system
teleinformatyczny praca.gov.pl,

sporzadzanie dziennych meldunkéw dotyczacych ilosci zarejestrowanych bezrobotnych
poszukujacych pracy,

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych statusu osoby bezrobotnej
I poszukujacej pracy oraz prawa do Swiadczen,

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku, bez prawa do zasitku oraz poszukujacych pracy
w tym aktualizacja danych kontaktowych oraz teleadresowych,

wprowadzanie do systemu numeréw kont bankowych 0so6b bezrobotnych,
naliczanie $wiadczen osobom uprawnionym i sporzadzanie list wyplat,
sporzadzanie indywidualnych kart wyptat zasitkow i1 innych $wiadczen,

dokonywanie potrgcen komorniczych i wspotpraca z komornikiem sagdowym w sprawach
dotyczacych o0sob bezrobotnych,

10) prowadzenie spraw z zakresu naliczania i zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen,

11) wystawianie elektronicznych tytutéw wykonawczych =z tytulu nienaleznie pobranych

swiadczen do organdéw egzekucyjnych poprzez system eTW,
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12) weryfikacja nieodebranych §wiadczen,

13) dokonywanie zgloszen osdb bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego,
wyrejestrowywanie z ubezpieczen oraz korekta dokumentéw ubezpieczeniowych
(w tym takze cztonkow ich rodzin),

14) sporzadzanie i korygowanie deklaracji PIT,
15) rozpatrywanie odwotan od decyzji,
16) wydawanie na wniosek zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy,

17) sporzadzanie informacji i zaSwiadczen w odpowiedzi na zapytania innych upowaznionych
organdw 1 instytucji,

18) wspotpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy w sprawie kontroli legalno$ci zatrudnienia,

19) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

20) gromadzenie i upowszechnianie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,
21) udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,

22) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych
praw i obowigzkow oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

23) wspolpraca z dzialem Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w zakresie
prowadzenia obowiazujacej w urzedzie dokumentacji i jej obiegu oraz kontaktach osob
zarejestrowanych w PUP,

24) aktualizowanie Spisu Aktywow PUP w Augustowie,

25) przygotowywanie informacji niezbednych do aktualizacji strony internetowej Urzedu
w zakresie zadan realizowanych przez dzial,

26) przestrzeganie i stosowanie procedur SZBI.

§13

1. Do zakresu zadafh Dziatu Finansowo- Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie $rodkow budzetowych,
2) planowanie srodkow Funduszu Pracy,
3) kontrola dyscypliny budzetowe;j,
4) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, ZFSS,
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, ZFSS,
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,
7) opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP,
8) opracowywanie regulaminu pracy PUP,
9) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
10) opracowanie projektow planow pracy,
11) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,
12) obstuga kancelaryjna PUP,
13) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
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14) planowanie kontroli i jej realizacja oraz ocena wnioskéw pokontrolnych,

15) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu,

16) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow,

17) kontrola dyscypliny pracy,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
19) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,
21) obstuga ZFSS,

22) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow urzedu,

23) organizowanie kursow i szkolen pracownikow oraz wspotpraca z instytucjami, jednostkami
szkolagcymi, w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,

24) nadzor nad prawidlowosciag funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego,
25) nadz6r nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania PUP,

26) administrowanie siecig komputerowa i bazami danych PUP,

27) tworzenie bazy danych,

28) przygotowywanie raportow,

29) analiza okreslonych danych,

30) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

31) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych,

32) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

33) administrowanie majatkiem urzedu,

34) zabezpieczenie pracownikow urzedu w $rodki techniczno- biurowe,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontoéw siedziby PUP,
36) prowadzenie spraw z zakresu bhp i ppoz,

37) wykonywanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy,

38) ochrona danych osobowych,

39) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

40) aktualizowanie Spisu Aktywow PUP w Augustowie,

41) przestrzeganie i stosowanie procedur SZBI,

42) prowadzenie dokumentacji w zakresie kontroli zarzadcze;.
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§ 14

1. Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Prawnych nalezy realizacja postanowien
ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (t.j. Dz.U.2024.499 z pdézn.zm.), a W
szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora urz¢du przed organami wymiaru sprawiedliwos$ci,
2) obstluga prawna urzedu,
3) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

4) analiza skarg i wnioskow.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych.

§ 15

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania §rodkow pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP lub osoba upowazniona jako dysponenci,
2) Glowny Ksiggowy PUP lub osoba upowazniona.

2. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sg
odrebng instrukcja.

§ 16

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéow okresla obowigzujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

3. W przypadku korespondencji zewnetrznej pisma mogg by¢ sporzadzane na papierze firmowym,
ktory oprocz danych adresowych PUP, powinien zawiera¢ logo PUP, ktérego wzor okresla
Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 17
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§18

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu
w Augustowie.
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Zakacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat Struktury Organizacyjnej PUP

Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie

CENTRUM GLOWNY
AKTYWIZACJI T T
ZAWODOWEJ E
v v v ¥ 4
DZIAL DZIAL DZIAL
WSPARCIA POSREDNICTWA EWIDENCJI STANOWISKO DZIAL
ZATRUDNIENIA PRACY DO DS. FINANSOWO -
I AKTYWIZACII | PORADNICTWA SR O PRAWNYCH ORGANIZACYINY
ZAWODOWE] ZAWODOWEGO
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie

Wzory logo Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie

Kolorowe:

URZAD PRACY

Monochromatyczne:

URZAD PRACY
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