UCHWALA Nr 40/2024
ZARZADU POWIATU NOWODWORSKIEGO

z dnia 10 lipca 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.
U.z 2024 r. poz. 107, z pdzn. zm.) oraz §5 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze
Mazowieckim, Zarzad Powiatu Nowodworskiego uchwala, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze
Mazowieckim w brzmieniu zatgcznika do uchwaty.

§2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
Dworze Mazowieckim.

§3. Traci moc Uchwata Nr 375/2021 Zarzgdu Powiatu Nowodworskiego z dnia 26 pazdziernika
2021 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
Dworze Mazowieckim.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Przewodniczgcy Zarzadu Starosta /-/ Magdalena Biernacka

2 Wicestarosta /-/ Andrzej Pacocha

3 Cztonek Zarzadu /-/ Sylwia Jabtoriska

4, Cztonek Zarzadu /-/ Anna Matecka
5

Cztonek Zarzadu /-/ Aleksandra Szczurowska



Zatgcznik 1 Tekst jednolity uchwalony Uchwatg Nr 40/2024 Zarzagdu Powiatu
Nowodworskiego z dnia 10 lipca 2024 r.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy

w Nowym Dworze Mazowieckim

Rozdziat |

Postanowienie wstepne

§1

1. Ustala sie Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze
Mazowieckim.
2. Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania, Powiatowego Urzedu

Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim.
§2

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1. PUP/Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd Pracy w Nowym Dworze
Mazowieckim.
2. Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Dworze Mazowieckim.
3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
Dworze Mazowieckim.
4. Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Dworze Mazowieckim.
5. Kierowniku — nalezy przez to rozumiec kierownika Dziatu oraz Centrum Aktywizacji Zawodowej
(CAZ).
6. Powiecie —nalezy przez to rozumie¢ Powiat Nowodworski.

7. Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nowodworskiemu.



10.

11.

12.

13.

§3

§4

Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu Nowodworskiego.

Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Nowodworskiego.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Nowym Dworze
Mazowieckim.

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim
zajmujaca sie problematyka zatrudnienia.

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé — Dziat oraz Centrum Aktywizacji
Zawodowej(CAZ).

Filii — nalezy przez to rozumiec Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Nasielsku

PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Nowodworskiego wchodzgcg w sktad powiatowe;j

administracji zespolonej dziatajgcg jako jednostka budzetowa.

. PUP jest jednostkg budzetowg w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

. Siedzibg Urzedu jest miasto Nowy Dwér Mazowiecki, ul. Juliusza Stowackiego 6. W obszarze

dziatania Urzedu znajduje sie jedna Filia w Nasielsku, przy ul. Ptonskiej 43 oraz Punkt Obstugi
Klienta w Nowym Dworze Mazowieckim przy ul. Chemikow 6.

PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Nowodworskiego.

. Zakres wtasciwosci terytorialnej obejmuje:

e miasto Nowy Dwér Mazowiecki,
e miasto i gmina Nasielsk,

e miasto i gmina Zakroczym,

e gmina Czosnodw,

e gmina Leoncin,

e gmina Pomiechdowek.

1. PUP dziata na podstawie:

1.1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
1.2. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym,

1.3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,



1.4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych,

1.5. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej,

1.6. Ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu,

1.7. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

1.8. Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej,

1.9. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy z
dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,

1.10. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

1.11. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy,

1.12. Ustawy z dnia z dnia 17 listopada 1964r. Kodeks Postepowania Cywilnego,

1.13. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o Swiadczeniach przedemerytalnych,

1.14. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny,

1.15. Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym,

1.16. Ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji,

1.17. Przepisdw wykonawczych do w/w ustaw,

1.18. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzes$nia 2015r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu,

1.19. Zawartych porozumien z organami, organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie
problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

1.20. Krajowego Planu Dziatania na rzecz zatrudnienia,

1.21. Statutu Powiatowego Urzedu Pracy,

1.22. Niniejszego Regulaminu.

§5
Zadania PUP:

1. Urzad Pracy realizuje zadania samorzgdu powiatu w zakresie:

1.1. polityki rynku pracy,



1.2. rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych.

Do podstawowych zadan Urzedu Pracy w zakresie polityki rynku pracy nalezy w szczegdlnosci

(Art.9 ust.1 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy):

2.1. opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych, o ktdrej mowa w odrebnych przepisach;

2.2. pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

2.3. udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

2.4. udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

2.5. udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe;

2.6. kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

2.7. realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy;

2.8. rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2.9. inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentdw rynku pracy;

2.10. inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych;

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

2.12. inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

2.13. wspdtdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

2.14. wspdtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach

poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,



2.15.

2.16.
2.17.

a.

2.18.

2.19.

a.

organizacji robot publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja, o ktérym mowa w art. 62a, oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym;
wspotpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie swiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;
przyznawanie i wyptacanie zasitkdw oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;
wydawanie decyzji o:
uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,
przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
Swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow,
obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych swiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,
odroczeniu terminu spfaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z tytutu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw, o ktérych mowa w art.46,
oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktérych mowa w art.76
ust.7a.
realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c, oraz panistw, z ktérymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji,
o ktérych mowa w art. 8a;
realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c, w szczegdlnosci przez:
realizowanie dziatan sieci EURES we wspotpracy z ministrem witasciwym do spraw pracy,
samorzgdami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan
sieci EURES,
realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES

na terenie dziatania tych partnerstw;



2.20. realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw,
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, umoéw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

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

2.22. realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2.23. organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy;

2.24. opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

2.25. realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, fagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajgcych z programéw operacyjnych wspoétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

2.26. inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez urzedy pracy;

2.27. organizacja i realizowanie programéw specjalnych;

2.28. realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy;

2.29. przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych wykonywac lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

2.30. wspdtpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestru
centralnego;

2.31. inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

. Do zadan PUP w zakresie rehabilitacji zawodowe]j osdb niepetnosprawnych nalezy wspieranie

0s06b niepetnosprawnych poprzez:

3.1. prowadzenie posrednictwa i poradnictwa zawodowego dla 0séb niepetnosprawnych;
3.2. umozliwienie osobom niepetnosprawnym korzystanie z ustug lub instrumentéw rynku

pracy okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r o promoc;ji zatrudnienia i



instytucjach rynku pracy, a w szczegdlnosci korzystanie ze szkolen, stazu, przygotowania

zawodowego dorostych.

§6

Przy realizacji zadan PUP wspodfpracuje z innymi urzedami pracy, z odpowiednimi organami
rzgdowej administracji, organami samorzadow terytorialnych, wydziatami Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Mazowieckim i innymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu, Powiatowg Radg
Rynku Pracy, Osrodkami Pomocy Spotecznej i organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami,

ktérych zakres dziatania obejmuje problematyke zatrudnienia

Rozdziat Il

Organizacja i zarzadzanie

§7

1. Organizacjg dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa —

Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ oraz reprezentuje go na zewnatrz.

2. Starosta powotuje Dyrektora wytonionego w drodze konkursu sposrdd osdb posiadajgcych
wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 3- letni staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia
lub co najmniej 5-letni staz pracy w innych instytucjach rynku pracy. Starosta odwotuje
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy po uzyskaniu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy. Opinia
Powiatowej Rady Rynku Pracy jest wymagana w przypadkach, o ktérych mowa w art. 52 i 53
Kodeksu pracy, oraz w przypadku odwotania Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy na jego

whniosek.

3. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.

5. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wtasciwosci PUP
na podstawie upowaznienia Starosty decyzje administracyjne, postanowienia oraz
zaswiadczenia wydaja:

5.1. Dyrektor,

5.2. Zastepca Dyrektora — zgodnie z zakresem upowaznienia,



§8

5.3. pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy - zgodnie z zakresem upowaznienia.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Pracy.

Dyrektor kieruje PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Kierownikdw komdrek organizacyjnych.
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora lub inna

wyznaczona osoba.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnosé za przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§9

§10

1.

W Urzedzie tworzone sg nastepujace komérki organizacyjne:

1.1. Centrum Aktywizacji Zawodowej,

1.2. Dziat.

O ilosci utworzonych dziatéw decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane srodki.

W celu realizacji okre$lonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe.

Komérki organizacyjne podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan PUP
w zakresie okreslonym w dalszej cze$ci Regulaminu.

Kierownicy komodrek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym.

Na terenie dziatania PUP istnieje jedna Filia w Nasielsku.

Dyrektor moze wnioskowac do Starosty o utworzenie, przeksztatcenie i znoszenie Filii.

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komdrkg organizacyjng Powiatowego

Urzedu Pracy, ktora realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku

pracy.



2. Dziat jest podstawowg komdrka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komaérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

3. Centrum Aktywizacji Zawodowej, kieruje Kierownik.

4. Kierownicy Dziatéw i CAZ zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
okreslonych w dalszej czesci Regulaminu i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed

Dyrektorem.
§11

1. Wewnetrzna organizacja kazdej komadrki organizacyjnej obejmuje:
1.1. zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
1.2. wykaz stanowisk stuzbowych,

1.3. zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§12

W Powiatowym Urzedzie Pracy tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne, ktore przy
oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ,

2. Dziat Marketingu i Wspétpracy z Pracodawcami — DWP,

3. Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji — ZS,

4. Dziat Finansowo - Ksiegowy — DK,

5. Dziat Organizacyjno - Administracyjny — DA.

§13

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1.1. dziatu finansowo — ksiegowego,
1.2. dziatu organizacyjno — administracyjnego.
2. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

2.1. Centrum Aktywizacji Zawodowej,



2.2. Dziatu Marketingu i Wspétpracy z Pracodawcami,

2.3. Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informaciji.

3. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje prace dziatu finansowo-ksiegowego, a zakres jego dziatania

okreslajg odrebne przepisy.

Szczegdtowy zakres dziatania komérek organizacyjnych okresla rozdziat V niniejszego

regulaminu.

5. Strukture organizacyjng PUP okre$la graficzny schemat, bedacy Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§14

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

promocja ustug Urzedu;

realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

realizacja zadan okreslonych w art.139 ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie
niektorych ustaw okreslajgcych kompetencje organéw administracji publicznej w zwigzku
z reforma ustrojowg panstwa;

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ze zmianami;

realizacja zadan okreslonych w przepisach o ubezpieczeniu zdrowotnym i emerytalno-
rentowych;

realizacja zadan z zakresu rehabilitacji oséb niepetnosprawnych okreslonych w ustawie

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych;
planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy, srodkami EFS, PFRON, KFS,
Budzetu PUP jako jednostki samorzadu terytorialnego;

planowanie i dysponowanie Srodkami budzetu Urzedu;

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;

wspodtpraca z organami samorzgddéw lokalnych, z Powiatowg Radg Rynku Pracy, wtadzami
szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i pracodawcami;

wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia otrzymanego od
Starosty, oraz w granicach kompetencji przewidzianych w ustawie o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
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1.12.

1.13.
1.14.
1.15.
1.16.
1.17.
1.18.

zawieranie uméw cywilno-prawnych wynikajgcych z ustaw, ktére okreslajg zadania
do realizacji przez PUP;

wprowadzanie w zycie regulaminu i programu dziatania;

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu;
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan;

wydawanie zarzgdzen, oraz polecen stuzbowych;

realizacja kontroli zarzgdczej w zakresie przewidzianych dla jednostki;

whnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie filii PUP.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

2.1.

2.2.

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych komérek
organizacyjnych;
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora

urzedu.

3. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego zgodnie z ustawg o finansach publicznych nalezy

w szczegodlnosci:

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5
3.6
3.7

§15

prowadzenie rachunkowosci PUP zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

planowanie i dysponowanie $srodkami Funduszu Pracy i Srodkami EFS;

planowanie i dysponowanie sSrodkami budzetu urzedu;

biezgca wspodtpraca ze Starostwem w zakresie realizowanych zadan.

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:

1. koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej, jak rowniez biezgca wspodtpraca

z kierownictwem Urzedu;

2. szczegotowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komdrki organizacyjnej, zakresem

wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
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i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw

normatywnych;

. dbatosé o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie

pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych

dla stuzb zatrudnienia;

. udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur

i wytycznych realizacji zadan statych;

. wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego

i formalnego;

. dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw w szczegélnosci

nowoprzyjetych;

. opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie

wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw;

. prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych materiatéw, informacji i opinii potrzebnych

do wykonania zadan;

9.podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem

10.
11.

12.

13.
14.

do podpisu Dyrektorowi;

ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;
powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci

i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn;

dbanie o wysoki poziom obstugi klientéw Urzedu oraz swiadczonych ustug;

przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw.

§16

1.

Postanowienia §15 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego, ktory

bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ dziatu finansowo - ksiegowego.

Szczegdtowe obowiagzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy —
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych.
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3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

Rozdziat V

Zakres dziatania komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§17

Centrum Aktywizacji Zawodowej.

CAZ to wyodrebniona w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim,

wyspecjalizowana komadrka organizacyjna, ktdra realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz

instrumentéw rynku pracy.

Do zadan CAZ w szczegdlnosci nalezy:

1.Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy.

1.1. W zakresie ustug sg to:

1.1.1. posrednictwo pracy, ktére polega w szczegdlnosci na:

a.

udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia;

. informowaniu bezrobotnych i poszukujgcych pracy o aktualnej sytuacji

i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;
inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy

z pracodawcami;

. wspotdziataniu CAZ w Nowym Dworze Mazowieckim w zakresie wymiany informacji

o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie powiatu

nowodworskiego;

. informowaniu bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach;

posrednictwu pracy dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy prowadzonym

nieodptatnie, zgodnie z zasadami:

e dostepnosci ustug posrednictwa pracy dla poszukujgcych pracy oraz dla

pracodawcow,

e dobrowolnosci — oznaczajgcej wolne od przymusu korzystanie z ustug posrednictwa

pracy,
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rownosci — oznaczajgcej obowigzek udzielania wszystkim bezrobotnym i
poszukujgcym pracy pomocy w znalezieniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie
lub orientacje seksualng,

jawnosci — oznaczajacej, ze kazde wolne miejsce pracy zgtoszone do Urzedu pracy

jest podawane do wiadomosci bezrobotnym i poszukujgcym pracy.

g. wykonywaniu zadan w ramach sieci EURES:

udzielaniu informacji bezrobotnym i poszukujgcym pracy o mozliwosciach
zatrudnienia za granicg w panstwach Unii Europejskiej/Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

informowaniu cudzoziemcéw poszukujacych pracy o mozliwosciach zatrudnienia
w Polsce,

udostepnianiu informacji na temat warunkdw zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach

pracy.

1.1.2. Poradnictwo zawodowe, ktére polega na udzielaniu:

a. bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub

miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na

przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

w szczegolnosci na:

udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i
ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i
samozatrudnieniu,

udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wyboér
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu
kompetencji, zainteresowan i uzdolnief zawodowych,

kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla

bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
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W ramach poradnictwa zawodowego s3 inicjowane, organizowane i prowadzone szkolenia
z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.
Poradnictwo zawodowe jest realizowane zgodnie z zasadami:

e dostepnosci,

e dobrowolnosci,

e rownosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, pochodzenie etniczne,
narodowo$é, orientacje seksualng, przekonania polityczne i wyznanie religijne lub
przynaleznos¢ zwigzkowa,

e swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia,

e bezptatnosci,

e poufnosciiochrony danych,

Poradnictwo zawodowe jest swiadczone w formie porady indywidualnej lub grupowe;j.
1.1.3. Organizacja szkolen, ktore polega na inicjowaniu, organizowaniu i finansowaniu
z Funduszu Pracy szkolenia bezrobotnych w celu podniesienia ich kwalifikacji
zawodowych i innych kwalifikacji zwiekszajgcych szanse na podjecie lub utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej;

1.1.4. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych,

ktore odbywa sie w formie:

a. praktycznej nauki zawodu dorostych umozliwiajgcej przystgpienie do egzaminu
zawodowego lub egzaminu czeladniczego;

b. przyuczenia do pracy dorostych majgcego na celu zdobycie wybranych kwalifikacji
zawodowych lub umiejetnosci, niezbednych do wykonywania okreslonych zadan
zawodowych, wtasciwych dla zawodu wystepujacego w klasyfikacji zawoddéw
i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy;

1.1. Instrumentami rynku pracy wspierajgcymi podstawowe ustugi rynku pracy sa:

1.2.1. finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem
przez powiatowy urzad pracy;

1.2.2. finansowanie kosztdw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktdra podjeta

zatrudnienie lub inng prace zarobkowg, staz, przygotowanie zawodowe dorostych



1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.
1.2.7.
1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.
1.2.11.
1.2.12.
1.2.13.
1.2.14.
1.2.15.
1.2.16.

1.2.17.

1.2.18.

1.2.19.

poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy
urzad pracy;

dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarcze;j,
kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;

refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia

spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych
pracy, w zwigzku z udziatem tych oséb w targach pracy i gietdach pracy
organizowanych przez wojewddzki urzad pracy w ramach posrednictwa pracy,

w szczegdlnosci prowadzonego w ramach sieci EURES.

Prace interwencyjne,

Prace spotecznie uzyteczne,

Przyznawanie bezrobotnemu/absolwentowi/absolwentowi klubu integracji
spotecznej centrum integracji spotecznej srodkédw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, na zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni socjalnej,

Refundacja producentowi rolnemu kosztédw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

Roboty publiczne,

Staz,

Refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng,

Umowa z agencjg zatrudnienia na doprowadzenie bezrobotnego do zatrudnienia,
Pozyczka na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego,

Pozyczka na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej,

Sfinansowanie ustug doradczych i szkoleniowych osobom, ktérym udzielono pozyczki
na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

Jednorazowe umorzenie naleznosci z tytutu udzielonej pozyczki na podjecie
dziatalnosci gospodarcze;j,

Umorzenie w catosci lub czesci naleznosci z tytutu niesptaconej pozyczki na
utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego/pozyczki na podjecie dziatalnosci
gospodarczej,

Pokrycie sktadek na ubezpieczenia spoteczne rolnikéw w okresie pierwszych 4

kwartatow po rozwigzaniu stosunku pracy lub stosunku stuzbowego,
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2.

1.2.20. Sfinansowanie kosztéw szkolenia w celu podjecia zatrudnienia lub poza rolniczej

1.2.21. Jednorazowe $rodki na podjecie pozarolniczej dziatalnosci lub na zakup ziemi, nie

1.2.22.
1.2.23.
1.2.24.
1.2.25.
1.2.26.
1.2.27.
1.2.28.
1.2.29.

1.2.30.
1.2.31.
1.2.32.
1.2.33.
1.2.34.

1.2.35.
1.2.36.

1.2.37.

dziatalnosci poza gospodarstwem rolnym,

wyltgczajac dziatalnos$ci wytwodrczej lub ustugowej zwigzanej z rolnictwem,
Program Aktywizacja i Integracja,

Programy specjalne,

Programy regionalne,

Zlecanie dziatan aktywizacyjnych,

Bon stazowy dla bezrobotnego do 30 roku zycia,

Bon zatrudnieniowy dla bezrobotnego do 30 roku zycia,

Bon na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku zycia,

Refundacja kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,
Stypendia w okresie kontynuowania nauki,

Zwrot kosztow przejazdu i zakwaterowania,

Grant na teleprace,

Swiadczenie aktywizacyjne po przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka,

Refundacja kosztéw sktadek na ubezpieczenia spoteczne za bezrobotnych do 30 roku

zycia podejmujacych pierwszg prace,

Dofinansowanie wynagrodzenia za bezrobotnego 50+,

Zwrot kosztow zatrudnienia skierowanych bezrobotnych lub poszukujacych pracy w

domu pomocy spotecznej albo w jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i
systemu pieczy zastepczej,

Finansowanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne na rzecz przedsiebiorstwa
spotecznego, o ktdrych mowa w art. 21 i art. 22 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 .

o ekonomii spotecznej;

Formy aktywizacji zawodowej realizowane sg poprzez przyjmowanie wnioskow, prowadzenie

ich rejestrow, w tym gtéwnie elektronicznych, przygotowanie uméw oraz prowadzenie

dokumentacji sprawy, w tym dotyczgcej windykacji, merytoryczny nadzdér nad

sprawozdawczoscia, przekazywanie zgromadzonej dokumentacji do archiwum, staty

monitoring i ewaluacja efektywnosci i skutecznosci podejmowanych dziatan, w tym

przeprowadzanie kontroli realizowanych umdéw, m.in. poprzez wspétprace z wtasciwym
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terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy oséb
niepetnosprawnych.

Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy:

3.1. opracowywanie programow i projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw finansowych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS), innych funduszy strukturalnych badz krajowych
oraz sktadanie wnioskéw w celu pozyskania zaplanowanych funduszy,

3.2. prowadzenie dokumentacji, sprawozdawczosci oraz staty monitoring i ewaluacja efektywnosci i
skutecznosci podejmowanych dziatani, w tym przeprowadzanie kontroli realizowanych umow.

Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie, ktére w CAZ

polega w szczegdlnosci na udzielaniu informacji przez wszystkich pracownikéw w zakresie

merytorycznym w ramach zakresdw czynnosci na powierzonych stanowiskach;

Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek

wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych, ktére sg swiadczone w ramach umowy

o Swiadczenie dziatan aktywizacyjnych przez realizatora na rzecz pracodawcy i sg finansowane

ze Srodkdéw realizatora;

wspoétudziat w opracowywaniu badan, analiz i sprawozdan, w tym podczas badania dot.
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organdw zatrudnienia;

wspotpraca z gminami w zakresie informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach,
przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robét publicznych oraz prac
spotecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, oraz zatrudnienia
socjalnego;

realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, w szczegélnosci poprzez realizowanie dziatan sieci EURES na poziomie powiatu,

ktore:

8.1. moze by¢ realizowane poprzez posrednictwo pracy w ramach sieci EURES;

8.2. obejmuje dziatania z zakresu pos$rednictwa pracy oraz inne ustugi Swiadczone w ramach tej
sieci, okreslone w przepisach Unii Europejskie;j.
opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania jako pomocy dostosowanej do

indywidualnych potrzeb i mozliwosci bezrobotnego lub poszukujgcego pracy, z uwzglednieniem
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
§18

jego wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego oraz mozliwosci podjecia pracy lub dziatalnosci
gospodarczej;

realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajgcych

z programéw operacyjnych wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy;

inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez
urzad pracy;

organizacja i realizowanie programoéw specjalnych;

realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z wojewddzkim
urzedem pracy;

przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach zamierzajgcych
wykonywac lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

realizacja innych ustug i instrumentéw wprowadzonych przepisami szczegdlnymi np. na mocy
ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych,
windykacja nienaleznie pobranych swiadczen i naleznosci wynikajgcych z koniecznosci zwrotow
srodkéw w ramach uzyskanego wsparcia w postaci instrumentéw,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

przekazuje do sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu.

Dziat Marketingu i Wspétpracy z Pracodawcami

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
marketing ustug oferowanych przez PUP;
nawigzywanie i utrzymywanie statego kontaktu z pracodawcami i partnerami rynku pracy;
ustalanie z pracodawcami i partnerami rynku pracy zasad wspotpracy, w tym czestotliwos¢ oraz
forme kontaktow;
prowadzenie rejestru pracodawcéw i innych rejestréow niezbednych w funkcjonowaniu Dziatu;

identyfikowanie i gromadzenie informacji o potrzebach pracodawcy;
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6. weryfikacja kont organizacji oraz reprezentantéw organizacji w systemie teleinformatycznym

udostepnionym przez ministra wtasciwego ds. pracy;

7. prowadzenie posrednictwa pracy:

7.1.

7.2.
7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.
7.9.

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwanie ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy,

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

inicjowanie i organizowanie kontaktéw pracodawcéw z kandydatami do pracy,
organizowanie gietd i targdéw pracy,

udzielanie informacji o mozliwosciach, sposobie i formie pomocy, jakg pracodawca moze
uzyska¢ w Urzedzie,

informowanie pracodawcow o elastycznych formach zatrudnienia,

informowanie o mozliwosciach wsparcia finansowego pracodawcy poprzez formy

aktywizacji realizowane przez Urzad,

7.10.udostepnianie informacji o braku mozliwosci realizacji oferty innym powiatowym urzedom

pracy co najmniej przez internetowg baze ofert pracy.

Posrednictwo pracy dla pracodawcdw prowadzone jest nieodptatnie, zgodnie z zasadami:

v’ dostepnosci ustug posrednictwa pracy,

v dobrowolnosci — oznaczajgcej wolne od przymusu korzystanie z ustug posrednictwa
pracy,

v réwnosci — oznaczajgcej obowigzek udzielania wszystkim pomocy bez wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientacje seksualng,

v’ jawnosci — oznaczajacej, ze kazde wolne miejsce pracy zgtoszone do Urzedu pracy jest

podawane do wiadomosci bezrobotnym i poszukujgcym pracy

8. prowadzenie poradnictwa zawodowego dla pracodawcy:

8.1.

analiza potrzeb pracodawcy,
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8.2.

8.3.
8.4.
8.5.
8.6.

8.7.

8.8.
8.9.

ustalanie wymagan niezbednych i pozadanych dla kandydata na stanowisko zgtaszane

w ofercie pracy, w szczegdlnosci kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci,
przygotowanie opisu stanowiska pracy i okreslanie profilu kandydata do pracy,
udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy,

udzielanie pracodawcom pomocy w selekcji kandydatéw do pracy,

wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw poprzez udzielanie porad
zawodowych,

udzielanie informacji o mozliwosciach, sposobie i formie pomocy, jakg pracodawca moze
uzyskaé w Urzedzie,

informowanie pracodawcéw o elastycznych formach zatrudnienia,

informowanie o mozliwosciach wsparcia finansowego pracodawcy poprzez formy

aktywizacji realizowane przez Urzad;

Poradnictwo zawodowe jest realizowane zgodnie z zasadami:

v’ dostepnosci,

v dobrowolnosci,

v réwnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawno$é, rase, pochodzenie etniczne,
narodowos$é, orientacje seksualng, przekonania polityczne i wyznanie religijne lub
przynaleznos¢ zwigzkowa,

v’ swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia,

v’ bezptatnosci,

v’ poufnosci i ochrony danych,

Udzielanie pracodawcom pomocy jest realizowane na wniosek pracodawcy.

Pomoc pracodawcy jest swiadczona w formie porady indywidualne;j.

9.

realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym (KFS), w szczegdlnosci

udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéow

i pracodawcy poprzez:

9.1.

ksztatcenie ustawiczne pracownikdw i pracodawcy, na ktére sktadajg sie:
a) okreslenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztatcenia ustawicznego w zwigzku
z ubieganiem sie o sfinansowanie tego ksztatcenia ze srodkéw KFS,

b) kursy i studia podyplomowe realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgodg,
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10.

9.2.
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.

c) egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dokumentéw potwierdzajgcych nabycie
umiejetnosci, kwalifikacji lub uprawnien zawodowych,

d) badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztatcenia lub pracy
zawodowej po ukoriczonym ksztatceniu,

e) ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w zwigzku z podjetym
ksztatceniem;

okreslanie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy;

badanie efektywnosci wsparcia udzielonego ze srodkéw KFS;

promocja KFS;

konsultacje i poradnictwo dla pracodawcéw w zakresie korzystania z KFS;

windykacja naleznosci wynikajgcych z koniecznosci zwrotédw uzyskanego wsparcia w postaci

sSrodkow KFS;

informowanie pracodawcow o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku

pracy,

11. wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarczej

12.

i kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficzne;j;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie

problemdw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych

zaktadu pracy poprzez:

12.1

12.2.

12.3.

. przyjecie informacji o planowanych zwolnieniach grupowych, monitorowanie ich
przebiegu i sprawozdawczos$é w zakresie realizacji zwolnieh grupowych w powiecie,
ustalenie warunkow wspotpracy z pracodawcg zamierzajgcym zwolnié co najmniej 50
pracownikdéw w okresie 3 miesiecy, ktéry jest obowigzany uzgodni¢ z powiatowym
urzedem pracy wiasciwym dla siedziby tego pracodawcy lub wtasciwym ze wzgledu na
miejsce wykonywania pracy zakres i formy pomocy dla zwalnianych pracownikow, w tym
pracownikéw niepetnosprawnych, dotyczgce w szczegdlnosci:

a) posrednictwa pracy,

b) poradnictwa zawodowego,

c) szkolen,
realizacja programu, do przygotowania, ktérego pracodawca jest obowigzany w celu
podjecia dziatan polegajgcych na zapewnieniu pracownikom przewidzianym do

zwolnienia lub bedgcym w trakcie wypowiedzenia lub w okresie 6 miesiecy po
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

rozwigzaniu stosunku pracy lub stosunku stuzbowego ustug rynku pracy przewidzianych
W programie;
prowadzenie dokumentacji, sprawozdawczosci oraz staty monitoring i ewaluacja efektywnosci
i skutecznosci podejmowanych dziatan;
opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodoéw
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy na potrzeby
powiatowej rady rynku pracy oraz organdéw zatrudnienia;
inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez
urzad pracy;
wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;
wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja
i Integracja, oraz zatrudnienia socjalnego;
realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikdw miedzy
panstwami, w szczegélnosci poprzez realizowanie dziatan sieci EURES na poziomie powiatu,
ktore:
18.1. moze by¢ realizowane poprzez posrednictwo pracy w ramach sieci EURES,
18.2. obejmuje dziatania z zakresu posrednictwa pracy oraz inne ustugi Swiadczone w ramach
tej sieci, okreslone w przepisach Unii Europejskiej;
badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt
czasowy - dokonywanie testu rynku pracy poprzez przygotowanie i wydanie ubiegajgcemu sie
podmiotowi informacji starosty na temat braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy w oparciu o rejestry oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy lub o negatywnym
wyniku rekrutacji organizowanej dla pracodawecy, ktdra sporzadzona jest z uwzglednieniem
pierwszenstwa dostepu do rynku pracy dla obywateli polskich;
realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej w szczegdlnosci poprzez:
20.1. przyjmowanie i procedowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prace sezonows,

w tym prowadzenie ewidenc;ji i sprawozdawczosci, wydawanie zaswiadczen o wpisie
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21.
22.

23.

24,
25.
26.

whniosku o wydanie zezwolenia na prace sezonowg, wydawanie zezwolen na prace
sezonowaq oraz decyzji administracyjnych dotyczgcych odmowy wydania zezwolenia,
uchylenia zezwolenia i umorzenia postepowania w sprawie wydania zezwolenia na prace
sezonowa,

20.2. przyjmowanie i procedowanie oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi, w tym: prowadzenie ewidencji oSwiadczen oraz sprawozdawczosci,
wydawanie oswiadczen wpisanych do ewidencji oswiadczen, wydawanie decyzji
administracyjnych o odmowie wpisania oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen;

inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

realizacja zadan w zakresie wspotpracy lokalnej oraz wspdtuczestnictwa w inicjatywach

regionalnych na rynku pracy w ramach partnerstwa lokalnego;

dziatalnos¢ promocyjno-informacyjna w zakresie stosowania ustug, instrumentdéw i programoéw

rynku pracy, w tym:

23.1. udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw, itp.;

23.2. przygotowywanie materiatéw, ktére majg by¢ zamieszczone na stronie internetowej PUP
oraz portalach spotecznosciowych;

wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;

realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych;

przekazywanie do sktadnicy akt dokumentacji dot. funkcjonowania Dziatu.
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8§19

Dziat Ewidencji, Swiadczer i Informacji

Realizuje zadania z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenia
rejestru tych oséb, przyznawania i wyptacania zasitkdw oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,
wydawania decyzji.

Do zakresu podstawowych zadar Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1. rejestrowanie osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz prowadzenie rejestru oséb
zarejestrowanych, aktualizacja danych klientéw PUP;

2. przyznawanie lub odmowa prawa do pobierania $wiadczen wynikajgcych z ustawy m.in. zasitku,
stypendium, dodatkéw aktywizacyjnych, swiadczen przystugujgcym rolnikom zwalnianym
z pracy i wyptacanie stypendium za szkolenie;

3. potracanie ze Swiadczen sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych;

4. sporzadzanie list wyptat oséb posiadajgcych prawo do swiadczen, sprawdzanie poprawnosci
naliczenia oraz rozliczanie list;

5. prowadzenie postepowania z tytutu niezaleznie pobranych swiadczen, windykacja nienaleznie
pobranych swiadczen, odroczenie terminu ptatnosci, roztozenie na raty, umorzenie nienaleznie
pobranego swiadczenia;

6. pozbawienie statusu osoby bezrobotnej/poszukujgcej pracy oraz przyznanych swiadczen;

7. wprowadzanie do systemu Syriusz i odnotowanie w karcie rejestracyjnej oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy dokumentéw dostarczonych przez klientdw w trakcie posiadania statusu
miedzy innymi: zwolnien lekarskich, zaswiadczen lekarskich, numeréw kont bankowych oraz
zmiany danych;

8. zgtaszanie do ubezpieczen zdrowotnych cztonkdw rodzin i sprawdzenie poprawnosci zgtoszen
do ZUS-u;

9. zgtaszanie/wyrejestrowywanie 0séb bezrobotnych, poszukujgcych pracy do/z ubezpieczen
spotecznych lub zdrowotnych wg zasad okreslonych w ustawie o systemie ubezpieczen
spotecznych lub ustawie o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych w systemie Syriusz i Ptatnik;

10. weryfikacja raportéw ZUS dotyczacych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, wysytanie

whnioskdéw o uporzadkowanie okresdow podlegania ubezpieczeniom bezposrednio na koncie
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ubezpieczonego, importowanie danych oséb bezrobotnych/poszukujgcych pracy dotyczacych
ubezpieczen spotecznych, wypadkowych i zdrowotnych i sprawdzenie poprawnosci danych,
poprawianie rozbieznosci w dokumentach oséb bezrobotnych/poszukujgcych pracy przestanych
do ZUS oraz korekta miesiecznych deklaracji;

11. sporzadzanie wydruku decyzji administracyjnych, informacji o dochodach PIT-11, wydruku
rocznego raportu sktadek spotecznych i zdrowotnych;

12. wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych okres rejestracji i pobierania Swiadczen;

13. realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz innych przepiséw;

14. wysytanie korespondencji w formie papierowej lub elektronicznej oraz przekazywanie akt oséb
bezrobotnych/poszukujgcych pracy wraz z porzagdzonym protokotem zdawczo — odbiorczego do
archiwum;

15. korespondencja z innymi jednostkami, organizacjami, podmiotami dotyczgca oséb
zarejestrowanych oraz niezarejestrowanych;

16. wspodtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisdw;

17. prowadzenie postepowania z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego;

18. rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji administracyjnych, przygotowywanie decyzji
administracyjnych zgodnie z KPA o samokontroli organu lub przekazanie odwotania do organu |l
Instancji;

19. analiza dokumentéw archiwalnych i stanu faktycznego pod katem uchylania decyzji wtasnych
i wydawania postanowien oraz decyzji administracyjnych zgodnie z KPA;

20. wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu,

21. przekazywanie do skfadnicy akt dokumentdw zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu.

§20

Dziat Finansowo- Ksiegowy

Kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania

Srodkéw budzetowych PUP, FP, PFRON i innych funduszy celowych poprzez:

1. zapewnianie obstugi finansowo- ksiegowej oraz prowadzenie rachunkowosci PUP, sporzadzanie
sprawozdania z wydatkow budzetowych, z Funduszu Pracy i PFRON i innych funduszy celowych;

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji
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finansowych i gospodarczych;
4. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci i operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
planowanie srodkéw budzetowych;
planowanie srodkéw Funduszu Pracy;
kontrole dyscypliny budzetowej;

kontrole dyscypliny wydatkdw z Funduszu Pracy;

W ® N o WU

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i EFS, budzetu, z ZFSS,

KFS, PFRON (w trakcie roku budzetowego rezerw), Funduszy celowych w ujeciu syntetycznym

i analitycznym;

10. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji
budzetowej;

11. obstuge kasowg Funduszu Pracy i budzetu;

12. realizacje zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r w systemie ubezpieczen
spotecznych w Narodowym Funduszu Zdrowia, w tym sporzadzanie deklaracji i innych
dokumentéw oraz ich przetwarzanie poprzez system PLATNIK;

13. odprowadzanie podatku od wynagrodzen i innych obowigzkowych sktadek;

14. windykacje nienaleznie pobranych swiadczen (odnosi sie do naleznosci powstatych przed
01.06.2017r);

15. biezgce archiwizowanie dokumentéw wedtug kategorii wydatkéw i okreséw ksiegowych;

16. obstuge finansowo-ksiegowgq zadan z tytutu powierzenia pracy cudzoziemcowi oraz zezwolen na
prace sezonowgq cudzoziemcowi;

17. obstuge finansowo-ksiegowg biezgcych zadan natozonych przez Staroste lub Ministra do spraw
Pracy.

18. wspodtprace z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

19. przekazywanie do skfadnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu.

§21

Dziat Organizacyjno — Administracyjny
Zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie PUP, obstuge zadaniowg Dyrektora i jego Zastepcy,
prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikéw PUP, koordynuje proces udzielania

zamowien publicznych przez PUP, prowadzi sprawy:
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e organizacyjne,

e kadrowe,

e pfacowe,

e administracyjno- gospodarcze,

e kontroli wewnetrznej,

e BHPiPPOZ

. W zakresie spraw administracyjnych — obszar IT:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.
1.10.

administrowanie srodowiskiem komputerowym, serwerowym oraz bazami danych,
realizacja funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych dla administratora, w tym
m.in. ustalanie praw dostepu i haset nowych uzytkownikéw oraz wprowadzenie
biezgcych zmian w tym zakresie;

petnienie funkcji administratora systeméw informatycznych tj. SyriuszSTD, psz. eDok, SEPI
oraz innych systemoéw dziedzinowych, dostosowywanie tych systemdw do przetwarzania
danych osobowych;

konfigurowanie i administrowanie sieciami LAN i WAN PUP pod katem technicznym,
systemowym oraz bezpieczenstwa teleinformatycznego, w tym systematycznego
zabezpieczania danych;

konserwacja sprzetu komputerowego w celu jego prawidtowego funkcjonowania

i wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem;

wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych, aktualizacja i rozbudowa istniejgcych
rozwigzan;

prowadzenie szkolen pracowniczych z zakresu wprowadzonych rozwigzan
informatycznych;

zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki, strong internetowg Urzedu oraz
strong Biuletynu Informacji Publicznej;

ochrona systeméw danych i ich archiwizacja, analiza wykonanych kopii zapasowych;
ochrona przed zagrozeniami pochodzgcymi z sieci publicznej;

sporzadzanie plandw i dokumentacji zakupdéw w zakresie modernizacji, eksploatacji

i konserwacji sieci komputerowej i oprogramowania;
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1.11. sktadanie zapotrzebowania na sprzet oraz oprogramowanie, prawidtowe zarzgdzanie
budzetem na wydatki informatyczne, rozliczanie wydatkéw w Podsystemie Wydatkéw
Informatycznych PWI;

1.12. wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

1.13. przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu.

2. W zakresie spraw administracyjnych — obszar organizacyjny:

2.1. opracowywanie regulaminéw wewnetrznych Urzedu,

2.2. obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

2.3. obstuga kancelaryjna Urzedu,

2.4. prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow,

2.5. obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

2.6. administrowanie budynkiem PUP,

2.7. nadzdr nad zaopatrzeniem - wyposazenie w artykuty niezbedne dla funkcjonowania
Urzedu,

2.8. zawieranie umoéw dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

2.9. opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu: GUS, PFRON, Syriusz®™,

2.10. organizowanie kursdow i szkolen,

2.11. wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen,

2.12. archiwizacja dokumentdéw dotyczgcych bezrobotnych,

2.13. archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

2.14. administrowanie majatkiem PUP,

2.15. zarzadzanie samochodem stuzbowym,

2.16. rozliczanie wyjazdéw stuzbowych,

3. W zakresie spraw administracyjnych — obszar kadr i ptac:

3.1. prowadzenie spraw osobowych pracownikéow Urzedu,

3.2. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, przeszeregowaniami, awansowaniem
oraz rozwigzanie stosunku pracy,

3.3. naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw PUP,

3.4. prowadzenie rocznych kart i wynagrodzen pracownikéw PUP,

3.5. zgfaszanie pracownikéw PUP do obowigzkowego ubezpieczenia.,



3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.

§22

zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,

kontrola dyscypliny pracy,

zagwarantowanie odpowiednich warunkéw pod wzgledem BHP i PPOZ,

obstuga ZFSS,

rejestrowanie zwolnien lekarskich pracownikéw z udostepnianych na platformie ustug

elektronicznych PUE ZUS.

1. Do zadan filii nalezy w szczegdlnosci:

1.1. posrednictwo pracy,

1.2. poradnictwo zawodowe,

1.3. rejestracja 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

2. Pracownicy Fili bezposrednio podlegajg Kierownikom odpowiednich komdrek organizacyjnych

to jest: Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), Dziatu Marketingu i Wspotpracy z Pracodawcami

(DWP) oraz Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktdw normatywnych

§23

1. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania

lub wydatkowania $rodkdw pienieznych PUP podpisuja:

1.1. Dyrektor lub Zastepca,

1.2. Gtéwny Ksiegowy lub upowazniony pracownik dziatu DK.

§24

Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych oraz zasady podpisywania pism

i obiegu dokumentow. Na podstawie upowaznien Dyrektorowi przystuguje prawo stanowienia

aktow wewnetrznych w formie:

e zarzadzen;

e pism okodlnych i dyspozycji o charakterze instrukcyjnym regulujgce tok pracy PUP.
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1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg w szczegélnosci:
1.1. pisma i decyzje na podstawie upowaznien starosty;
1.2. pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu;
1.3. umowy przygotowane przez nadzorowane dziaty i pracownikdéw na stanowiskach
samodzielnych;
1.4. korespondencja kierowana do administracji rzgdowej i samorzgdowej;
1.5. odpowiedzi na skargi dotyczgce nadzorowanych dziatéw i pracownikdw na stanowiskach
samodzielnych;
1.6. odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury innych organéw
kontrolnych,
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora spowodowanej m.in. urlopem, wyjazdem stuzbowym lub
chorobg dokumenty okreslone w pkt.2 podpisuje Zastepca Dyrektora.
3. Zastepca Dyrektora podpisuje:
3.1. pisma na podstawie upowaznienia starosty,
3.2. pisma w zakresie spraw prowadzonych w podlegtych dziatach,
3.3. delegacje stuzbowe dla Dyrektora.
4. Kierownicy dziatéw podpisuja:
4.1. decyzje administracyjne i dokumenty wynikajgce z postepowan KPA,
4.2. pisma i zaswiadczenia w sprawach osdb bezrobotnych z zakresu danego dziatu
na podstawie udzielonego przez Staroste upowaznienia,
4.3. pisma i dokumenty prowadzone w zakresie spraw prowadzonych w podlegtym dziale,
4.4. przygotowuja i parafujg pisma w sprawach zastrzezonych dla dyrektora, zastepcy
dyrektora.
5. Obieg dokumentow w PUP odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,
a w odniesieniu do dokumentdow finansowych w sposéb okreslony w instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych oraz instrukcji kasowej, wprowadzonej
zarzadzeniem dyrektora.
6. Archiwizacje akt PUP przeprowadza sie na zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji

dokumentow.
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Rozdziat VII

Organizacja pracy urzedu
§25

1. W PUP obowigzuje podstawowy system czasu pracy tj. nie moze przekraczaé¢ 40 godzin
tygodniowo i 8 godzin dziennie.

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP w Nowym Dworze
Mazowieckim od poniedziatku do pigtku w godzinach 8°-16%, Filia w godzinach 7%-
15% przerwa $niadaniowa trwa 15 minut, wszystkie soboty sg wolne od pracy. 3. Ustala sie czas
przyjec klientéw PUP w godzinach 8°°-14%,

3. Dyrektor przyjmuje klientéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

4. Dyrektor i jego Zastepca przyjmujg klientéw w ramach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
od godziny 10%0-14%,

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

6. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 1 i 2 czas pracy
Urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia i 40-godzinnego tygodnia pracy.

7. Pracownik ma prawo w ciggu roku do 4 dni urlopu na zagdanie, z takim wnioskiem powinien
zwrécic sie do bezposredniego przetozonego.

8. Forma Pracy:
1. praca stacjonarna,
2. praca hybrydowa,

3. praca zdalna.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§26

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.
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