Powiatowy Urzad Pracy
w Lipsku

Zalacznik Nr 1

do uchwaly Nr XLVIII/138/2025
Zarzadu Powiatu Lipskiego

z dnia 16 czerwca 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LIPSKU

LIPSKO 2025 ROK



Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lipsku okresla:

1. Zakres dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Lipsku;

2. Organizacje wewngtrzng powiatowego Urzedu Pracy;

3. Zakres dziatania kierownictwa Powiatowego Urzgedu Pracy w Lipsku oraz
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych;

4. Zasady Funkcjonowania Powiatowego Urzgdu Pracy w Lipsku.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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10.
11.
12.

13.

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Lipsku;

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Lipskiego;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lipsku;
Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Lipsku;

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lipsku;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
1 stuzbach zatrudnienia;

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Lipsku;

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lipsku;

EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

KFS- Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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).
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§3

. Powiatowy Urzad Pracy w Lipsku zwany dalej ,,Urzedem” jest samorzadowa

jednostka budzetowsq, organizacyjnie wchodzaca w sktad powiatowej administracji
zespolonej realizujagcg zadania samorzadu powiatu oraz zadania z zakresu

administracji rzagdowe;j.

. Urzad jest samorzadowa jednostka organizacyjng bezposrednio podporzadkowang

Staroscie Lipskiemu zwanym dalej ,,Starostg”, nie posiadajaca osobowos$ci prawnej,
dziatajacg jako wyodrebniona jednostka budzetowa.

Urzad ma swoja siedzibe w Lipsku, przy ulicy Rynek 29.

PUP wykonuje zadania na obszarze Powiatu Lipskiego.

Godziny pracy Urzegdu okresla Regulamin Pracy.

Zwierzchnictwo nad PUP sprawuje Starosta.

§4

Powiatowy Urzad Pracy dziata w szczegolnosci na podstawie:

ustawy z dnia 05.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107,
poz. 1907);

ustawy z dnia 13.10.1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujacej
administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z pdzn zm.);

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 .
poz. 620);

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 621);
zawartych porozumien z organami, organizacjami 1 instytucjami zajmujacymi si¢
problematyka aktywnos$ci zawodowej i rynku pracy;

Statutu Powiatu Lipskiego;

Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Lipsku;

niniejszego Regulaminu.

2. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan samorzadu

powiatu wynikajacych z przepisOw prawa m. in.:



1) ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i sluzbach zatrudnienia (Dz. U.
z 2025 r. poz. 620);

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o warunkach dopuszczalnos$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 621);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U z 2024 r. poz. 44 z p6zn. zm);

4) innych ustaw oraz przepisow wykonawczych dotyczacych zadan realizowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy;

3. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki

finansowej PUP ustalajg odrgbne przepisy.

§5

W realizacji swoich zadan Powiatowy Urzad Pracy w Lipsku przestrzega zasad okreslonych
przez organy zatrudnienia, wspoldziata z wojewoda, innymi jednostkami organizacyjnymi
powiatu, Powiatowag Rada Rynku Pracy, samorzadem terytorialnym, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzagdami funduszy
celowych, fundacjami i stowarzyszeniami, jednostkami szkoleniowymi oraz innymi
organizacjami 1 instytucjami, zajmujacymi si¢ problematyka aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, w tym Ministerstwem Rodziny Pracy i Polityki
Spotecznej, wojewddzkim urzedem pracy, innymi powiatowymi urzedami pracy oraz innymi

podmiotami dziatajgcymi w obszarach aktywnosci zawodowej i rynku pracy.

Rozdzial 11

Kierownictwo PUP
§6
1. Catoksztattem dzialalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego

kierownictwa - Dyrektor 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor jest powolywany i odwolywany przez Starostg.

3. Powiatowy Urzad Pracy w stosunku do  pracownikow PUP jest pracodawca
w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora 1 kierownikdéw

komorek organizacyjnych.
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Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

Podczas nieobecno$ci Dyrektora kierownictwo w PUP sprawuje Z-ca Dyrektora.

Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora .

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.
Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastgpcy Dyrektora oraz pozostatych

pracownikow PUP wykonuje Dyrektor PUP.

Rozdzial 111

Komorki organizacyjne PUP

§7

Strukture organizacyjng Powiatowego Urzgdu Pracy stanowig nastepujace samodzielne
komorki organizacyjne:

- dzialy,

- referaty,

- Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktére jest rownorzedna komodrka organizacyjng
w stosunku do dziatu,

- samodzielne stanowiska pracy.

O ilosci utworzonych dziatéw, referatdéw, samodzielnych stanowisk pracy decyduje
Dyrektor w oparciu o posiadane etaty i Srodki na wynagrodzenia.

W celu realizacji  okreslonych zadah w PUP Dyrektor moze powotywaé droga
zarzadzenia zespoly 1 komisje zadaniowe.

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture¢ wewnetrzng oraz zakres
dziatania 1 przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Strukture wewngtrzng oraz zakres dziatania samodzielnych stanowisk pracy ustala
Dyrektor lub Zastepca Dyrektora wedtug podleglosci.

Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania - przewidziane w schemacie organizacyjnym dla
wielu stanowisk - w jedno.

Strukture organizacyjng PUP okresla graficzny schemat, bedacy zalacznikiem Nr 1 do

niniejszego regulaminu.



§8

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okre§long problematyka
i dziatalnoscia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Daziatem kieruje Kierownik Dziatu. Na czas nieobecnosci Kierownika Dziatu zastepuje
g0 wyznaczony pracownik.

3. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Zastepca Dyrektora, a podczas jego
nieobecnosci wyznaczony kazdorazowo kierownik Referatu wchodzacego w sktad

CAZ.

§9
1. Referat jest komorka organizacyjng realizujaca jednolite zadania merytoryczne.
2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako samodzielna komorka
organizacyjna.
3. Referatem kieruje Kierownik Referatu. Na czas nieobecnosci Kierownika Referatu

zastepuje go wyznaczony pracownik.

§10

Zespot zadaniowy to zespdt co najmniej 2 pracownikow, realizujacy konkretne,
wyodrebnione zadania merytoryczne, szczegoOlnie istotne z punktu widzenia dziatalnosci

PUP. Nadzér nad zespotem zadaniowym sprawuje Zastepca lub Dyrektor.

§ 11

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktdra tworzy si¢
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okre§lonej problematyki nie

uzasadniajgcego powolania komorki organizacyjne;.

§12

Kierujacy CAZ, dzialami oraz referatami zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie
przypisanych zadan okre$lonych w dalszej czgéci regulaminu i w tym zakresie ponosza

odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem



§13

Wewnetrzna organizacja kazdego stanowiska obejmuje:
- zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnym,

- zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna PUP

§ 14

W skifad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg i przy oznakowaniu spraw uzywaja

symboli:

1) Dyrektor — symbol - D;

2) Zastgpca Dyrektora — symbol — ZD;

3) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol — CAZ, w sktad ktorego wchodza:
a) Referat Finansowych Form Pomocy — symbol — FF;
b) Referat Rozwoju i Kariery — symbol — RK;

4) Referat Ewidencji Swiadczen i Informacji — symbol— ES;

5) Dzial Finansowo-Ksiggowy — symbol — FK;

6) Dziat Organizacyjno-Administracyjny — symbol — OA;

7) Samodzielne stanowisko ds. Prawnych — symbol — RP;

8) Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych — symbol — 10D.

§ 15

Zadania zwigzane z funkcja Inspektora Ochrony Danych i obstugg prawna moga by¢

realizowane przez podmioty zewngtrzne na podstawie zawartych umow.

§ 16

1. Dyrektorowi podlegaja:
1) Dzial Finansowo-Ksiegowy;
2) Dazial Organizacyjno-Administracyjny;
3) Samodzielne stanowisko ds. Prawnych;

4) Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych;



5) W Referacie Ewidencji Swiadczen i Informacji zadania z Rozdziatu VI § 22 pkt 37
prowadzenie czynnosci kontrolnych przyznanej formy pomocy w zakresie
prawidlowosci realizacji zawartej umowy 1 wydatkowania $rodkéw zgodnie
z prawem, pkt 38 administrowanie systemem alarmowym i p.poz PUP i pkt 39
czynnosci z zakresu prowadzenia spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony p. poz

1 ewakuacji oraz pierwszej pomocy przedmedycznej w PUP

2. Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktorego wchodza:
a) Referat Finansowych Form Pomocy;
b) Referat Rozwoju i Kariery;

2) Referat Ewidencji Swiadczen i Informacji z wytaczeniem zadan: z Rozdzialu VI § 22
pkt 37 prowadzenia czynnosci kontrolnych przyznanej formy pomocy w zakresie
prawidlowosci realizacji zawartej umowy 1 wydatkowania $rodkéw zgodnie
z prawem, pkt 38 administrowanie systemem alarmowym 1 p.poz PUP i pkt. 39
czynno$ci z zakresu prowadzenia spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
p. poz i ewakuacji oraz pierwszej pomocy przedmedycznej w PUP.

3. Glowny Ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy.
4. Szczegodtowa strukturg organizacyjng PUP z podziatem na komorki organizacyjne okresla
schemat bedacy zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego regulaminu.
5. Szczegélowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VI

niniejszego regulaminu.

Rozdzial V

Kompetencje i zadania kierownictwa PUP

§17

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie i nadzorowanie dziatan Urzedu;
2) pozyskiwanie i1 gospodarowanie $§rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;
3) inicjowanie i1 organizowanie projektow lokalnych oraz innych dzialan na rzecz

aktywizacji bezrobotnych,;



4) nadzor nad wlasciwa realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz okreslonych
innymi ustawami, z uwzglgdnieniem przepisow wykonawczych;

5) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i §rodkami Unii Europejskiej,

6) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP, budzetu panstwa oraz srodkami
ZFSS;

7) prowadzenie polityki kadrowej, w tym w szczegolnosci:

a) wykonywanie funkcji zwierzchnika wobec pracownikow Urzedu;

b) nadzorowanie dziatan zwigzanych z naborem kandydatoéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz nadzorowanie
dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej
1 organizowaniem egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym;

¢) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP;

d) ustalanie wynagrodzen pracownikow PUP;

e) przyznawanie nagrdd oraz udzielnie kar pracownikom PUP,

f) udzielnie urlopéw pracownikom;

g) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow;

h) delegowanie pracownikéw w podr6z stuzbowg poza siedzibe PUP.

8) Powotywanie i odwotywanie Zastgpcy Dyrektora;

9) dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikéw, a w szczegolnosci umozliwienie
uczestnictwa kierownikom 1 pracownikom w szkoleniach, seminariach, studiach
podyplomowych i innych formach ksztatcenia;

10) biezaca wspotpraca ze Starosta w zakresie realizowanych zadan;

11) wspotdziatanie z organami samorzadéw lokalnych, Powiatowa Rada Rynku Pracy,
osrodkami pomocy spotecznej, instytucjami szkolgcymi, przedstawicielami instytucji
oswiatowych 1 innymi partnerami na rynku pracy w zakresie aktywnosci zawodowe;,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

12) koordynacja i nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

13) wydawanie zarzadzen, upowaznien, polecen stuzbowych;

14) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego oraz dokonywania czynno$ci prawnych, w tym
zaciggania zobowigzan z tytulu zawieranych uméw cywilnoprawnych, dziatajac

zgodnie z upowaznieniem Starosty;



15) sprawowanie kontroli zarzadczej w PUP;

16) opracowywanie i przedkladanie statutu PUP do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
1 uchwalenia przez Rad¢ Powiatu,

17) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzagdowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu;

18) zatwierdzanie regulaminéw, procedur obowiazujacych w PUP;

19) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu 1 podlegtych
komorek organizacyjnych;

20) sktadanie o$wiadczen woli i zawieranie umow wynikajacych z zakresu dzialania PUP
w ramach udzielonych przez Zarzad pelnomocnictw;

21) udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
PUP (w granicach posiadanych upowaznien);

22) powotywanie i odwolywanie zespotéw i komisji zadaniowych;

23)nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolawczej 1 zazaleniowej
od decyzji 1 postanowien wydanych w komorkach organizacyjnych;

24)nadzér nad prowadzeniem czynno$ci kontrolnych przyznanej formy pomocy
w zakresie prawidtowosci realizacji zawartej umowy 1 wydatkowania $rodkow
zgodnie z przeznaczeniem;

25)nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
p. poz. i ewakuacji oraz pierwszej pomocy przedmedycznej w PUP;

26) egzekwowanie od pracownikow Urzedu sprawnej 1 kulturalnej obstugi klientéw oraz
udzielania im niezbednych wyjasnien 1 wskazowek;

27)wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwatego nieruchomosciag bgdaca siedzibg
PUP w Lipsku;

28)nadzor nad  prawidlowym  zabezpieczeniem  obiektu pod = wzgledem
przeciwpozarowym,  przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad tadu
1 porzadku publicznego oraz utrzymaniem nalezytej czystosci;

29) koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialnej
w nalezytym stanie technicznym;

30)nadzor nad petlnym zabezpieczeniem w materialy techniczne 1 wyposazeniowe
zabezpieczajace prawidtowe funkcjonowanie PUP;

31) koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej PUP;

32)ustalanie celéw i1 sposoboéw przetwarzania danych osobowych oraz wykonywanie

innych zadan zgodnie z RODO a w szczegdlnosci:



a) ogolny nadzor nad realizacjg przepisow RODO oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,

b) powotywanie i1 odwotywanie Inspektora Ochrony Danych, nadzorujacego
przestrzeganie zasad ochrony,

¢) nadawanie i uniewaznianie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

d) stosowanie odpowiednich, skutecznych srodkow technicznych
1 organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanych w PUP danych
osobowych, w tym =zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem osobom
nieuprawnionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem
z naruszeniem obowigzujacych w zakresie ochrony danych przepiséw prawa oraz
zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

e) sporzadzanie dokumentacji okreslajacej $rodki podjete w celu zapewnienia
przestrzegania w PUP przepiséw o ochronie danych osobowych,

f) zapewnienie zdolnosci do szybkiego przywrocenia dostgpnosci danych
osobowych w razie incydentu fizycznego lub technicznego,

g) prowadzenie audytow skutecznosci $rodkéw technicznych i organizacyjnych
majacych zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w PUP,
w tym wyznaczanie audytora do ich przeprowadzenia, przeglad i analiza wyniku

audytu oraz inicjowanie dziatan naprawczych w przypadku zaistnienia uchybien.

§18

Do zakresu zadan 1 kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych;

2) realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy wykonywanych na podstawie innych ustaw
1 przepisOw wykonawczych;

3) realizacja zadan okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych oraz ustawie o zatrudnieniu socjalnym;

4) organizowanie pracy 1 nadzor nad dzialalnoscig podleglych komoérek organizacyjnych
1 zespotow;

5) zatatwianie  indywidualnych  spraw  zgodnie =z kodeksem  postepowania

administracyjnego w zakresie posiadanych upowaznien;

10



6) opiniowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych/zarzadzen, regulaminow
przed przedtozeniem do akceptacji Dyrektora w zakresie spraw podleglych komorek
organizacyjnych;

7) nadzdr nad standaryzacja drukow i formularzy stosowanych w nadzorowanym pionie;

8) przygotowywanie projektu planu, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja
dziatan aktywizujacych w Urzedzie, w tym koordynowanie i nadzorowanie realizacji
czesci zadan samorzadu powiatowego okreslonych w Ustawie oraz zleconych przez
Dyrektora PUP;

9) ustalanie we wspolpracy z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi PUP
kierunkow aktywizacji subsydiowanej realizowanej na lokalnym rynku pracy;
pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

10) nadzér nad przygotowywaniem propozycji planu podziatu $rodkéw FP i PFRON
na aktywizacje bezrobotnych i poszukujacych pracy w ramach otrzymanych limitéw,

11) planowanie dziatan i1 ich koordynacja majacych na celu pozyskiwanie $rodkow
finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym z EFS na realizacj¢ zadan
z zakresu dziatania PUP;

12) podejmowanie dziatan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych
srodkdw finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu;

13)nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia postgpowania administracyjnego
1 zatatwiania spraw w nadzorowanym pionie;

14) organizowanie wspolpracy z partnerami rynku pracy;

15) organizowanie wspotpracy wewnatrz PUP, przedktadanie propozycji procedur pracy
w zakresie nadzorowanych zadan;

16) nadzor nad realizacja zadan z zakresu rejestracji 0sob bezrobotnych 1 poszukujacych
pracy oraz prowadzenia ewidencji i przyznawania $wiadczen;

17)nadzér realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego, w tym realizowanie decyzji Samorzadu Wojewodztwa w sprawie
s$wiadczen z tytutu bezrobocia;

18)nadzér nad kierowaniem bezrobotnych do realizatora dziatah aktywizacyjnych,

ktéremu marszatek wojewodztwa zlecit wykonywanie dziatan aktywizacyjnych;
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19) nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielania pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow
1 pracodawcy;

20) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i1 nadzér nad zadaniami z zakresu
szkolen 1 rozwoju zasobow ludzkich - ksztalcenia ustawicznego uprawnionych
klientow PUP oraz wspolpraca z instytucjami szkolagcymi, o$wiatowymi
1 szkoleniowymi oraz pracodawcami w tym zakresie;

21)wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania m.in. ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, stazach, organizacji robot
publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja
1 Integracja oraz zatrudnienia socjalnego;

22)inicjowanie i realizowanie dziatan badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzedy pracy;

23)realizowanie programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzgdem pracy;

24) koordynacja prac zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorstw
1 innych uprawnionych podmiotdéw;

25)nadzér i pozyskiwanie informacji z roznych zroédet niezbednych do oceny sytuacji na
rynku pracy w rejonie dziatania PUP; inicjowanie, organizowanie, koordynowanie
1 nadzor nad zadaniami z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy;

26)nadzorowanie prowadzenia posrednictwa pracy, w tym EURES dla osob
bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcow;

27)koordynacja zadan dotyczacych zatrudniania i powierzania innej pracy zarobkowe;j
cudzoziemcom oraz wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
miedzy panstwami w ramach sieci EURES;

28)nadzoér 1 koordynacja wspotpracy z wojewodzkimi urzgdami pracy w zakresie
swiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowaniu 1 aktualizacji
informacji zawodowych oraz innych zasobdéw dotyczacych lokalnego rynku pracy
przydatnych w poszukiwaniu pracy;

29)nadzor nad realizacja ustug w zakresie doradztwa zawodowego 1 informacji
zawodowej;

30) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych archiwizowania

dokumentéw dotyczacych spraw realizowanych w pionie;
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31) okreslanie zakreséw czynnos$ci i1 dokonywanie okresowej oceny kierownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

32)badanie jakosci i efektywnosci pracy podlegltych kierownikéw nadzorowanego pionu;

33) wspotudzial w prowadzeniu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze;

34) przygotowanie i nadzorowanie dzialan zwigzanych z przeprowadzeniem sluzby
przygotowawczej 1 organizowaniem egzaminu konczacego te sluzbe dla
pracownikoOw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

35) wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawie awansow, przeszeregowan i nagrdd oraz
zastosowanie kar wobec pracownikdw nadzorowanych komorek organizacyjnych;

36) egzekwowanie od pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych sprawnej
i kulturalnej obslugi klientow oraz udzielanie im niezbgednych wyjasnien
1 wskazowek;

37) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz
ponoszenie odpowiedzialno$ci za jej naruszenie;

38) wykonywanie zadan, kompetencji Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci,

zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

§19

Obowiazki 1 uprawnienia Glownego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy — ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pdzn.
zm).
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
Do zakresu zadah Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

4) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;
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5) dokonywanie wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego PUP;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dzialania PUP;

7) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem o0sOb nieuprawnionych , zaginigciem lub
zniszczeniem,;

8) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP;

9) opracowanie projektow planéw finansowych PUP 1 ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci wydatkow, przekazywanych przez kierownikow
poszczegolnych komorek organizacyjnych PUP;

10) dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych 1 biezace
informowanie Dyrektora o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidlowosci
wydatkowania $rodkow otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, FP, budzetu
samorzadu, EFS i innych funduszy celowych;

11) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkow publicznych (w sposob terminowy, celowy
1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéow z danych
naktadoéw);

12) czuwanie nad prawidlowoscia uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym,;

13) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentdéw ksigegowych;

14) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych PUP;

15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadan
PUP;

16) egzekwowanie od pracownikéw dzialu sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych
zadan oraz udzielania im niezb¢dnych wyjasnien 1 wskazowek;

17) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP;

4. Glowny Ksiggowy sprawuje jednoczesnie funkcje kierownika Dzialu Finansowo —
Ksiggowego. Postanowienia § 19 majg zastosowanie w odniesieniu do Glownego

Ksiggowego.
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§ 20

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;

2) zapewnienie prawidtowego 1 terminowego wykonywania zadan wynikajgcych
z obowiagzujacych przepisow oraz niniejszego Regulaminu przez podlegle komorki
organizacyjne;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorek organizacyjnych na podstawie upowaznienia Starosty lub
Dyrektora;

4) szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorek organizacyjnych,
zakresem wspOtpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych;

5) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach, seminariach, studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia;

6) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w realizacji
powierzonych zadan;

7) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

8) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora oraz realizacja wydanych zarzadzen;

9) dokonywanie okresowych ocen okresowych podlegtych pracownikow;

10) badanie jakosci 1 efektywnosci pracy podleglych pracownikow;

11) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjne;j,
wnioskowanie o przyjecie nowego pracownika, wnioskowanie wysokoS$ci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podleglych pracownikow;

12) wspotudzial w prowadzeniu naboru kandydatoéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

13) przygotowanie i prowadzenie stuzby przygotowawczej oraz organizowanie egzaminu
konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na

stanowisku urzedniczym podlegtym pracownikom;
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14) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych Urzedu materiatéw, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

15) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i zewngtrznej w ramach udzielonych
upowaznien oraz parafowanie pism wychodzacych przed ich podpisaniem przez
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora;

16) ustalanie 1 aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

17) opracowywanie opisu stanowisk pracy w podleglej komorce organizacyjnej;

18) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci;

19) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika;

20) egzekwowanie od podlegtych pracownikéw sprawnej i kulturalnej obstugi klientow
oraz udzielanie im niezb¢dnych wyjasnien i wskazowek;

21)udzielanie wyjasnien w sprawach skarg 1 wnioskow;

22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komorek organizacyjnych;

23) nadzér nad ochrong danych osobowych;

24) wspolpraca z kierownikami pozostatych komorek organizacyjnych;

25)koordynowanie dzialan w podleglej komoérce organizacyjnej, zwigzanych

z kontrolg zarzadcza.

Rozdzial VI

Zakres zadan komorek organizacvinych PUP

§ 21

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

1. Do zakresu zadan podstawowych w Referacie Finansowych Form Pomocy nalezy

szczegolnosci:
1) kompleksowa organizacja stazy;

2) kompleksowa organizacja stazy z potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiej¢tnosci;
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3) kompleksowa realizacja spraw dotyczacych $rodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej;

4) kompleksowa realizacja spraw dotyczacych srodkow na zatozenie lub przystgpienie
do spotdzielni socjalne;j;

5) kompleksowa realizacja spraw dotyczacych refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy;

6) kompleksowa realizacja spraw dotyczacych utworzenia stanowiska pracy
w spotdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwie spotecznym;

7) kompleksowa obstuga finansowania kosztéw wynagrodzenia w spotdzielni socjalnej
lub przedsigbiorstwie spolecznym;

8) kompleksowa organizacja pozyczek na podjecie dziatalno$ci gospodarczej;

9) kompleksowa organizacja prac interwencyjnych;

10) kompleksowa obstuga robdt publicznych;

11) kompleksowa obstuga zwrotu kosztow poniesionych przez podmiot prowadzacy DPS,
jednostke organizacyjng WRiPZ albo dom pomocy spolecznej z tytutu zatrudnienia
bezrobotnych lub poszukujacych pracy;

12)kompleksowa obstuga dofinansowan wynagrodzenia za zatrudnienie osoby
bezrobotnej, ktoéra ukonczyla 50 rok zycia, a nie ukonczyla 60 lat - w przypadku
kobiety lub 65 lat - w przypadku mezczyzny oraz poszukujacej pracy, ktéra ukonczyta
60 lat - w przypadku kobiety lub 65 lat - w przypadku mezczyzny;

13) kompleksowa obstuga prac spotecznie uzytecznych;

14) kompleksowa obstuga stanowisk pracy zdalnej (grant);

15)kompleksowa obstluga refundacji czgsci kosztow zatrudnienia opiekundéw osoby
niepetnosprawnej;

16) kompleksowa obstuga §wiadczenia aktywizacyjnego;

17)kompleksowa obstuga refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem;

18) kompleksowa obstuga refundacji kosztéw opieki nad osobg zalezna;

19) kompleksowa obstuga kosztow przejazdu;

20) kompleksowa obstuga kosztow zakwaterowania;

21)kompleksowa obstuga bonu na zasiedlenie;

22)kompleksowa obstuga wspodtpracy z centrum integracji spotecznej 1 refundacji
$wiadczen integracyjnych;

23)kompleksowa obstuga dzialan z zakresu reintegracji spotecznej;
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24)kompleksowa obstuga projektow finansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus i innych srodkéw zewnetrznych;

25)kompleksowa obstuga programéw specjalnych;

26) kompleksowa obstuga programéw regionalnych;

27)kompleksowa obstuga programéw pilotazowych;

28)kompleksowa obstuga programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

29)kompleksowa obsluga programu aktywizacyjnego dla osob niepelnosprawnych lub
opiekundéw 0sob niepetnosprawnych;

30)kompleksowa obstuga programu wsparcia w sytuacjach szczeg6élnych;

31)obstuga wykazu podmiotow, z ktorymi zawarto umowy w ramach form pomocy;

32) przygotowywanie sprawozdan z realizacji dziatan;

33)wspolpraca z zespotem do spraw kontroli zarzadczej;

34)wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.

. Do zakresu zadan podstawowych w Referacie Rozwoju i Kariery nalezy

w szczegollInoSci:

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 kandydatow do pracy;

2) pozyskiwanie 1 upowszechnianie ofert pracy;

3) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

4) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy ,,ePraca” oraz w innych ogo6lnodostepnych bazach;

5) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, 1 pracodawcow, w tym
w formie gietd pracy lub targdéw pracy;

6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym z osobami biernymi zawodowo oraz
pracodawcami;

7) zglaszanie ofert pracy do ePracy;

8) zapewnienie pomocy w zglaszaniu ofert pracy do ePracy;
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9) weryfikacja ofert pracy pod katem nie naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu w rozumieniu przepisOw prawa pracy lub dyskryminacji kandydatow
do pracy;

10)weryfikacja pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy;

11)koordynowanie dzialan w ramach bazy CV;

12) pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu;

13) kompleksowe prowadzenie zadan zwigzanych z Indywidualnymi Planami Dziatania;

14)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 dziatan wynikajacych
z porozumienia o wspoOlpracy okres§lajacego zasady wspolpracy, zakres pomocy
mozliwej do udzielenia dlugotrwale bezrobotnemu, tryb wymiany informacji oraz
w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003
r. 0 zatrudnieniu socjalnym,;

15)realizacja zadan wobec oséb do 30. roku zycia;

16)realizacja zadan w zakresie zaplanowania i realizacji dzialan umozliwiajacych powrot
na rynek pracy dlugotrwale bezrobotnych korzystajacych ze $wiadczen pomocy
spotecznej;

17)obstluga zwolnien monitorowanych poprzez inicjowanie i realizowanie przedsigwzigc
majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemoéw zwigzanych z planowanymi
zwolnieniami grup pracownikoéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

18) planowanie form pomocy w pakiecie aktywizacyjnym;

19)prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem
pracownikow w ramach sieci EURES;

20) wydawanie skierowan na badania lekarskie;

21)udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy,
kierunku ksztalcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze
przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktorych celem jest adaptacja do wymogow
rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych;

22)udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztatcenia 1 szkolenia;

23)udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym

pomocy w okreSleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien

19


https://sip.lex.pl/#/document/17040282

1 do$wiadczenia zawodowego oraz ~ w zakresie umiejetnosci niezbednych przy
aktywnym  poszukiwaniu pracy 1 samozatrudnieniu, w  szczeg6lno$ci
z wykorzystaniem metod 1 programow, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych;

24)organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

25)udzielanie pomocy przedsigbiorcom:

- w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,
- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych;

26)wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkolami ponadpodstawowymi, uczelniami
1 podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
W tym promowania uczenia si¢ przez cale Zycie oraz dzialan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do os6b do 30. roku zycia;

27)prowadzenie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP;

28)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okre§lonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywno$ci zawodowej osob niezarejestrowanych, w tym 0sob
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspodlpracy z podmiotami ekonomii
spotecznej, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami systemu
oswiaty, uczelniami;

29)rejestrowanie  w systemie teleinformatycznym zrealizowanych przedsiewzigé
informacyjnych skierowanych giéwnie do osob niezarejestrowanych, w tym biernych
zawodowo;

30)kompleksowa organizacja szkolen;

31) finansowanie kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiej¢tnosci;

32)finansowanie kosztow uzyskania dokumentu potwierdzajagcego nabycie wiedzy
1 umiejetnosci;

33) finansowanie oplaty pobieranej za postgpowanie nostryfikacyjne;

34) finansowanie oplaty pobieranej za postepowanie w sprawie potwierdzenia ukonczenia
studidow na okreslonym poziomie;

35) finansowanie optaty za przeprowadzenie postepowania 1 wydanie decyzji w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego;

36) finansowanie optaty do podejmowania lub wykonywania dziatalno$ci regulowanej;

37)kompleksowa obstuga bonu na ksztalcenie ustawiczne;
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38)kompleksowa obstuga pozyczki edukacyjnej;

39)kompleksowa obstuga spraw dotyczacych Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

40)kompleksowa obstluga zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r.

o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, w tym okreslenie listy zawodow, w stosunku do ktérych
odmawia si¢ wydania zezwolenia na prace cudzoziemca ze wzglgdu na trudng sytuacje
na lokalnym rynku pracy, uzasadniajgcg ograniczenie mozliwosci podjecia pracy
przez cudzoziemcOw na terenie powiatu, obstuga spraw dotyczacych zezwolen na
prace sezonowa, obstuga spraw dotyczacych os$wiadczen o powierzeniu pracy

cudzoziemcowi;

41)sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

42)wspotpraca z zespotem do spraw kontroli zarzadczej;

43)wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP.

§22

Do zakresu zadan podstawowych w Referacie Ewidencji Swiadczen i Informacji

nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

rejestrowanie zglaszajacych sie¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy;
ustalanie uprawnien w zakresie przyznania danej osobie statusu bezrobotnego lub
poszukujacego pracy oraz utraty statusu bezrobotnego lub poszukujacg pracy;
przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow oraz innych $wiadczen wynikajacych z ustawy
o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia;
prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty w sprawach :
a) przyznania statusu bezrobotnego,
b) odmowy przyznania statusu bezrobotnego oraz utraty statusu bezrobotnego,
¢) odmowy przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utraty statusu
poszukujacego pracy,
d) przyznania, odmowy przyznania, wstrzymania lub wznowienia wyplaty oraz
utraty lub pozbawienia prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
z Funduszu Pracy §wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,
e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych

nienaleznie pobranych §wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy;
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5) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
w tym realizowanie decyzji Samorzadu Wojewddztwa w sprawie swiadczen z tytutu
bezrobocia;

6) wydawanie zaswiadczen dotyczacych okreséw pozostawania w ewidencji
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz okresow i kwot pobranych $§wiadczen
w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym w zwigzku ze zlozonym
wnioskiem o wydanie zaswiadczenia;

7) udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan realizowanych
w Urzedzie, informowanie o prawach i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz uslugach §wiadczonych przez PUP;

8) obstuga bezrobotnych i1 poszukujacych pracy pod katem dziatan ewidencyjnych
1 zwigzanych ze $§wiadczeniami oraz innymi uprawnieniami wynikajacymi z ustawy
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

9) pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont klientom PUP;

10)udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, itp.;

11) generowanie i weryfikacja pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym list wyptat dla
0s0Ob pobierajacych §wiadczenia;

12) wydawanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy (PIT-11);

13) wydawanie rocznego raportu sktadek osobom pobierajagcym $wiadczenia;

14) przyjmowanie oswiadczen osob bezrobotnych o uzyskiwanych przychodach oraz
innych dokumentoéw niezbednych do ustalenia uprawnien przewidzianych w ustawie;

15)prowadzenie akt osobowych dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem ww. akt do archiwum
zakladowego;

16)prowadzenia postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji
1 postanowien w trybie przepisOw o postepowaniu administracyjnym w zakresie
objetym przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego oraz ustawy o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia;

17)weryfikacja odwotan od decyzji administracyjnych;

18) opracowywanie sprawozdan z zakresu wykonywanych obowigzkow;

19) wspotpraca z organami rentowymi, urzedami skarbowymi, oraz innymi organami

1 instytucjami;

20)prowadzenie punktu informacji Urzedu;
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21)udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw itp.;

22)przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskoéw w sprawie dodatku aktywizacyjnego oraz
kompleksowa obstuga dodatku aktywizacyjnego dotyczaca jego przyznania oraz
wyptaty;

23)ustalanie uprawnien do $§wiadczen zdrowotnych bezrobotnych i poszukujacych pracy
oraz cztonkow rodzin;

24)obstuga ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego bezrobotnych, poszukujacych pracy
1 cztonkow ich rodzin;

25)zglaszanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz czlonkéw ich rodzin
do obowiazkowych oraz dobrowolnych ubezpieczen zdrowotnych oraz spotecznych;

26)udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych w zakresie niezbgdnym
do realizacji zadan okre$lonych w ustawie innym instytucjom rynku pracy lub
podmiotom o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy oraz innym podmiotom
publicznym, realizujagcym zadania publiczne na podstawie odrebnych przepisow albo
na skutek powierzania lub zlecania przez podmiot publiczny ich realizacji;

27)udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych w ramach
wspotpracy z organami administracji rzadowej i samorzadowej, osrodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, policja, sadem, prokuratura,
komornikiem sgdowym, organami emerytalno — rentowymi oraz innymi instytucjami
1 organizacjami w zakresie ewidencji i $wiadczen oraz udzielonych form pomocy;

28) sporzadzanie raportow, zestawien osob ujetych w ewidencji;

29)zatatwianie wszelkich spraw w ZUS, w tym dostegp do Platformy Ustug
Elektronicznych ZUS (e- ZUS);

30)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
w szczegolnosci dokonywanie zgloszen bezrobotnych i1 poszukujacych pracy oraz
tworzenie 1 przesylanie deklaracji rozliczeniowych 1 korygujacych wraz z imiennymi
raportami miesiecznymi do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych poprzez pogram
Platnik;

31)ochrona danych osobowych w systemie informatycznym i dbanie o bezpieczenstwo
powierzonych do przetwarzania danych, a w szczegdlno$ci przeciwdzialaniu
dostegpowi o0sO6b niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia

naruszen zabezpieczen systemu;
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32)obstuga systemu obiegu dokumentow, a w szczeg6lnosci rejestrowanie i wysytanie
korespondencji, zaktadanie spraw oraz prowadzenie teczek w systemie;

33)wykonywanie zadan w ramach obstugi systemu Samorzadowej Elektronicznej
Platformy Informacyjnej (SEPI);

34)weryfikacja oraz pozyskiwanie  danych bezrobotnych i1 poszukujacych pracy
w  systemach teleinformatycznych  umozliwiajacych  $§wiadczenie  ustug
elektronicznych ~ wynikajacych z przepisow ustawy o rynku pracy i sluzbach
zatrudnienia;

35)wspotpraca z zespotem do spraw kontroli zarzadczej;

36) wspoélpraca z innymi komoérkami PUP;

37)prowadzenie czynnos$ci kontrolnych przyznanych form pomocy w zakresie
prawidlowosci realizacji zawartej umowy 1 wydatkowania $rodkéw zgodnie
Z prawem,;

38)administrowanie systemem alarmowym i p.poz PUP;

39)prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony p. poz.

1 ewakuacji oraz pierwszej pomocy przedmedycznej w PUP.

§23

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy
w szczegollnosci:
1) planowanie, rozliczanie dochodow 1 wydatkéw w zakresie S$rodkoéw budzetowych,
przydzielonych $rodkow funduszy celowych (FP, KFS), $rodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej (EFS), ZFSS;
2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym;
3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
5) ewidencja operacji finansowych Budzetu, Funduszu Pracy, EFS, ZFSS i innych
funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym;
6) ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragrafow klasyfikacji budzetowej;

7) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen;
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8) wydawanie decyzji o odroczeniu terminu splaty, roztoZenia na raty lub umorzenia
czesci albo cato$ci nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy;

9) prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych $§wiadczen na rzecz pracownikow PUP;

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem trwatym;

11)prowadzenie szczegotowej analityki finansowej do realizacji programoéw specjalnych
finansowanych ze zrédet unijnych;

12) sporzadzenie czesci finansowej wnioskow o ptatnos¢ do projektéw EFS;

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

14)sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonywania proceséw zwigzanych
z gromadzeniem $rodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem;

15)wspolpraca z komisja w zakresie kontroli zarzadczej;

16) wspolpraca z innymi komoérkami PUP;

17)biezace archiwizowanie dokumentéw wedlug kategorii wydatkdw 1 okresow

ksiggowych.

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego
nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie projektow regulaminéw wewngetrznych PUP;
2) opracowanie projektow zarzadzen wewnetrznych i1 polecen stuzbowych wydawanych
przez Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji;
3) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;
4) opracowanie projektow planow pracy;
5) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;
6) prowadzenie kancelarii PUP oraz elektronicznego obiegu dokumentow e-DOK;
7) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;
8) opracowywanie rocznego planu kontroli wewngtrznej w zakresie wykonywania zadan
ustawowych;
9) nadzor nad realizacja kontroli wewnetrznych;
10) przygotowanie zalecen pokontrolnych zatwierdzanych przez Dyrektora;
11)prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;
12) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow;
13)obstluga ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw i cztonkéw ich

rodzin;
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14) zalatwianie spraw w ZUS, w tym dostep do Platformy Ustug Elektronicznych ZUS
(PUE ZUS);

15)kontrola dyscypliny pracy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi;

17)przygotowywanie 1 organizowanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

18)przygotowywanie 1 organizowanie sluzby przygotowawczej oraz organizowanie
egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych pracg na stanowisku
urzedniczym podlegltym pracownikom;

19) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow;

20)prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;

21)obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

22)opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow PUP;

23)opracowanie planu szkolen pracownikéw PUP;

24)prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikows;

25)wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostkg nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wykladowcow;

26)koordynacja spraw z zakresu realizacji 1 przestrzegania w PUP ustawy o ochronie
danych osobowych;

27) prowadzenie rejestru zarzagdzen wydanych przez Dyrektora;

28)nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu komputerowego;

29)zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego;

30) obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentow;

31)koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technologii
cyfrowych PUP;

32)zarzadzanie licencjami oprogramowania;

33)dbanie o staty rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego;

34)nadzor nad prawidlowa eksploatacja oprogramowania i sprz¢tu komputerowego;

35)administrowanie siecig komputerowa i1 bazg danych;

36)administrowanie witrynami internetowymi;

37)nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawa o ochronie

danych osobowych;
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38)koordynacja zakupow sprzetu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych;

39)wspotpraca z wlasciwym ministrem w zakresie informatyzacji publicznych stuzb
zatrudnienia;

40) tworzenie bazy danych statystycznych;

41)przygotowywanie raportow;

42)analiza okreslonych danych;

43)przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

44)wdrozenie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej i Rzeczowego
Wykazu Akt;

45)prowadzenie archiwum zaktadowego PUP:
- archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,
- archiwizacja dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

46)administrowanie majatkiem PUP;

47)prowadzenie inwentaryzacji majatku PUP;

48) zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe;

49) dokonywanie zakupow ze §rodkow budzetu i FP;

50)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéow siedziby PUP
z zachowaniem przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych;

51)realizowanie zadah z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogow prawa, informacyjnej funkcji PUP
oraz zasad estetyki;

52)zaopatrywanie PUP w niezbedne druki i formularze z zakresu dziatania PUP oraz
gospodarowanie nimi;

53) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP;

54) obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;

55)koordynowanie udost¢pniania informacji podlegajacych obowigzkowi podawania
do publicznej wiadomos$ci w BIP i na stronie internetowej PUP;

56)nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu bhp i p.poz oraz udzielania pierwszej
pomocy;

57)wspotpraca z innymi komérkami PUP;
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§ 25

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. prawnych Radcy Prawnego nalezy

realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych, (Dz. U. z 2024

r. poz. 499), a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora oraz
kierownikow komorek organizacyjnych PUP;

opiniowanie 1 uzgadnianie projektow uméw zawieranych przez PUP, wymagajacych
jego aprobaty;

uzgadnianie tre$ci pism wychodzacych z PUP, zawierajacych argumentacje prawna;
wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sagdami i innymi organami orzekajacymi
w sprawach dotyczacych dziatania PUP;

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci PUP oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynnos$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

informowanie = Dyrektora, Zastepcy Dyrektora 1  kierownikéw  komorek
organizacyjnych PUP o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP;

opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

§ 26

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska do spraw ochrony danych

nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy

2)

3)

przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow;

zaprojektowanie, wdrozenie, nadzor oraz biezaca aktualizacja dokumentacji (polityki,
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych oraz instrukcji postgpowania w sytuacji

naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych);
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4) biezaca kontrola i aktualizacja wydanych i odebranych upowaznien oraz ewidencji
0sOb upowaznionych;

5) dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu  uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

6) sporzadzanie raportow wraz z zaleceniami dot. usuni¢cia nieprawidtowosci
w systemie bezpieczenstwa ujawnionych podczas prowadzonych okresowych
audytow 1 przegladdéw bezpieczenstwa,

7) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z przepisami RODO;

8) wspotpraca z organem nadzorczym;

9) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, o ktorych mowa w przepisach RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

10) pelienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach  zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia;

11) prowadzenie rejestru czynnos$ci lub rejestru kategorii czynnosci.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decvzji i aktow normatywnych

§ 27

Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu PUP
podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

. Umowy 1 inne dokumenty, ktére powoduja powstanie zobowigzan finansowych
wymagaja kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego.
Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne dokumenty zastrzezone dla wilasciwosci
rzeczowej Starosty podpisuja osoby posiadajgce stosowne upowaznienia.

. Akty prawa wewngetrznego oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor

lub Zastepca Dyrektora.
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. Przelewy elektroniczne zwigzane z wydatkowaniem §rodkow pienieznych PUP podpisuja
facznie: Dyrektor i Gtowny Ksiggowy lub Zastepca Dyrektora i Glowny Ksiggowy (lub
osoba zastgpujaca zgodnie z upowaznieniem bankowym).

Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i1 obiegu dokumentow ksiggowych
ustalone sg odrgbng instrukcja wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora.

. W PUP stosowane sg pieczatki nagtéwkowe i podpisowe, ktérych rejestr prowadzi Dziat
Organizacyjno - Administracyjny.

. Czynnosci kancelaryjne PUP oraz zasady klasyfikacji akt reguluje Instrukcja
Kancelaryjna i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§28

Kierownicy komorek organizacyjnych:

1) weryfikuja pisma przedktadane do Dyrektora lub Zast¢pcy Dyrektora opatrujac je swoim

podpisem;

2) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorek

organizacyjnych oraz zakresu zadan poszczego6lnych stanowisk pracy i pracownikow;

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§29

Spory kompetencyjne pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor .
Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora przyjmuja klientéw w ramach skarg 1 wnioskéw

w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

§ 30

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg nastgpi¢ w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

§ 31

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu.
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