Projekt z dnia 17.07.2025
Zatgcznik

do Uchwaty .........cccceecue.
Zarzadu Powiatu Zduriskowolskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZDUNSKIEJ WOLI

Rozdziat |

Przepisy ogdlne

§1. Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zdunskiej Woli okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komodrek organizacyjnych,

wchodzgcych w jego skiad.

§2. Powiatowy Urzad Pracy w Zdunskiej Woli dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024r., poz. 107
z pézn. zm.);

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

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

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2025r. poz. 913);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych (Dz. U. z 2024r. poz. 146 z pdzn. zm.);

6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczeh spotecznych (Dz. U.
z 2025r. poz. 350 z pdzn. zm.);

7) ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. z 2024r., poz.1631 z pdzn. zm.);

8) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2024r., poz.
632 z p6z.zm.);

9) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2025r.poz.
83 z pdzn. zm.);

10) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2025r., poz.468)
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11) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2022r., poz. 902)

12) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024., poz.
1320 z p6zn. zm.);

13) ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2024r. poz. 769 z p6zn. zm.)

14) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024r.,poz. 1530
z pézn. zm.);

15) ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2024r. poz. 104 z p6zn. zm.);

16) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowoséci (Dz. U. z 2023r., poz. 120 z pdzn.
zm.);

17) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025r. poz. 277 z pdzn. zm.);

18) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r., poz.
1135.);

19) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2024r, poz. 572. z pézn. zm.);

20) statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Zdunskiej Woli;

21) innych przepiséw prawa regulujgcych zadania i kompetencje Powiatowego Urzedu

Pracy w Zdunskiej Woli.

§3. llekro¢ w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego jest mowa o:

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zdunskowolskiego;

Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Powiatu Zduriskowolskiego;
Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Zdunskowolskiego;
Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ ministra wtasciwego do spraw pracy;
Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lodzkiego;

Dyrektorze WUP - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w todzi;

. Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zdunskiej Woli;

. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Zdunskiej Woli;

. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zdunskiej Woli;

10.WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzgd Pracy w todzi wchodzacy w sktad

Urzedu Marszatkowskiego w todzi;



11.PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Zdunskiej Woli;

12.Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat, samodzielne stanowisko
pracy w PUP;

13.ZUS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

14.FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

15.KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
16.EFS + - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus;
17.EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia;

18.PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osoéb

Niepetnosprawnych;
19. OHP - nalezy przez to rozumie¢ Ochotniczy Hufiec Pracy;

20.RODO - nalezy przez to rozumieé¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawach swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U.UE
L z 4 maja 2016r. Nr 119);

21.Ustawie o warunkach dopuszczalnosci - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

22.Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy

i stuzbach zatrudnienia,

§4.1. Powiatowy Urzad Pracy w Zdunskiej Woli jest jednostkg organizacyjng powiatu
zdunskowolskiego wchodzgcg w sktad powiatowej administracji zespolonej, nieposiadajgcej
osobowosci prawnej, finansowanej w formie jednostki budzetowe;.

2. Siedzibg PUP jest Miasto Zdunska Wola.

3. PUP swoim zasiegiem obejmuje teren powiatu zdunskowolskiego, w sktad ktorego
wchodzg: miasto Zduhska Wola, gmina i miasto Szadek, gmina Zapolice, gmina Zduhska Wola.

4. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw regulujg

odrebne przepisy prawa.



§5. Przy realizacji zadan PUP wspdidziata z organami administracji rzadowej
i samorzgdowej, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, fundacjami i stowarzyszeniami, jednostkami
szkoleniowymi, instytucjami partnerstwa lokalnego, partnerami i organizacjami spotecznymi
i innymi organizacjami dziatajgcymi na rzecz aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia

oraz rynku pracy.

Rozdziat Il

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6.1.Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor PUP i ponosi pethg odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci.

2. Dyrektor PUP reprezentuje PUP na zewnatrz.

3. PUP jest pracodawcg os6b w nich zatrudnionych, w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za PUP wykonuje Dyrektor PUP, bedac
jednoczesnie przetozonym wszystkich pracownikow PUP.

4. Dyrektora PUP wytonionego w drodze konkursu powotuje Starosta.

5. Dyrektora PUP odwotuje Starosta po zasiegnieciu opinii PRRP, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

6. Dyrektor PUP kieruje PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz kierownikdw
wewnetrznych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.

7. Zastepca Dyrektora PUP dziata w granicach przyznanych mu kompetencji przez
Dyrektora PUP.

8. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP dziatalnoscig Urzedu kieruje Zastepca Dyrektora.

9. W razie nieobecnosci Dyrektora PUP i jego Zastepcy kierownictwo sprawuje osoba
wskazana przez Dyrektora PUP, zgodnie z zakresem przyznanego upowaznienia.

10. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

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

12. Merytoryczny nadzér nad zadaniami z zakresu polityki rynku pracy wykonywanymi
przez PUP sprawuje Wojewoda.

13. Wojewoda jest organem wyzszego stopnia w postepowaniu administracyjnym — jezeli

przepisy ustawy nie stanowig inaczej.

Rozdziat Il

Gospodarka majagtkowa i finansowa

§7.1. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte

wykorzystanie.



2. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy obejmujgcy dochody
i wydatki zatwierdzony przez Rade.
3. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowa
i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz pracownicy,
ktérym powierzono zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej
wydatkowania srodkéw publicznych.
4. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.

5. Nadzér nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowg sprawuje Zarzad.

Rozdziat IV

Komérki Organizacyjne PUP
§8.1. Strukture organizacyjng PUP__stanowia nastepujace komorki

organizacyjne:
1) Dziaty;
2) Referaty;

3) Samodzielne stanowiska pracy;

2. O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor PUP w oparciu
o potrzeby wynikajgce z realizowanych zadan i posiadanych srodkéw finansowych.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor PUP moze powotywaé zespoty
i komisje zadaniowe.

4. llos¢ etatéw z podziatem na komorki organizacyjne ustala Dyrektor PUP w oparciu o plan
finansowy dochodéw i wydatkéw budzetowych zatwierdzony przez Rade na biezgcy rok

kalendarzowy oraz uwzgledniajgc warunki dziatania PUP i realizowane zadania.

§9.1. Dziat jest podstawowg komorkg organizacyjng, =zajmujgcg sie okreslong
problematykg i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§10.1. Referat jest komodrkg organizacyjng, ztozong z co najmniej trzech oséb, realizujgca
jednolite zagadnienia merytoryczne.
2. Referat moze byc¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna.

3. Referatem kieruje kierownik referatu.

§11. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng, ktérg tworzy
sie w przypadku koniecznoéci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki

nie uzasadniajgcego powotania wigkszej komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko



pracy moze by¢ tworzone w ramach Dziatu, Referatu lub jako komdrka samodzielna
podlegajgca bezposrednio Dyrektorowi PUP.

§12. Zespdt zadaniowy skiada sie z pracownikdw roéznych komoérek organizacyjnych
powotany w celu realizacji wyznaczonego zadania, w okre$lonym terminie. Zespotem
zadaniowym moze kierowaé kierownik zespotu lub pracownik, ktéremu powierzono funkcje
koordynatora.

§13. Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym;

2) wykaz stanowisk pracy i szczegétowe zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdziat V

Struktura Organizacyjna PUP

§14. W skiad PUP wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1. Referat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Szkolen, ktory realizuje
zadania w zakresie: RPPSz

a) posrednictwa pracy;

b) poradnictwa zawodowego;
c) rozwoju zawodowego;

d) zatrudniania cudzoziemcow.

2. Referat Rynku Pracy, ktory realizuje zadania w zakresie : RRP

a) programow rynku pracy;

b) wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

3. Dzial Finansowo- Ksiegowy DFK
4. Dziat Organizacyjno — Administracyjny DOA
5. Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczen RES
6. Samodzielne stanowisko ds. kontroli i windykacji SKW
7. Samodzielne stanowisko ds. bhp i ppoz BHP
8. Samodzielne stanowisko — Radca Prawny RP

9. Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych IOD

10. Referat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Szkolen oraz Referat Rynku
Pracy stanowig miejsca aktywnosci zawodowej, w ktorych realizowane sg zadania w zakresie

form pomocy okreslonych ustawa.



11.Dyrektor PUP moze zleci¢ wykonywanie wyspecjalizowanych zadan realizowanych
przez PUP lub zwigzanych z funkcjonowaniem PUP podmiotom zewnetrznym na podstawie
odrebnych umoéw.

§15.1. Dyrektor PUP kieruje pracg wszystkich komoérek organizacyjnych,
a w szczegoblnosci bezposrednio nadzoruje :
1) Dziat Finansowo — Ksiegowy;
2) Dziat Organizacyjno — Administracyjny;

3) Referat Informaciji, Ewidencji i Swiadczen;

)
)
)
4) Samodzielne stanowisko ds. windykacji i kontroli;
5) Samodzielne stanowisko ds. bhp i ppoz;
6) Samodzielne stanowisko — Radca Prawny;
7) Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych;

2. Zastepca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio komoérkami
organizacyjnymi:
1) Referat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Szkolen,
2) Referat Rynku Pracy.

3. Szczegdbtowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okresla
Rozdziat VI niniejszego regulaminu.

4. Schemat organizacyjny PUP stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
§16.1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1
2

3
4

) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP;

) promocja form pomocy oferowanych przez PUP;

) realizacja zadanh okreslonych w Ustawie;

) nadzorowanie catosci gospodarki finansowej sektora finanséw publicznych, w tym

wykonywanie okreslonych ustawg obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej;

5) planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi z funduszy krajowych i unijnych na rzecz
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia i lokalnego rynku pracy;

6) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu;

7) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem;

8) zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP, inicjowanie przedsiewzie¢ majacych na celu
podwyzszanie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow PUP;

9) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, organizacjami

pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy

celowych, fundacjami i stowarzyszeniami, jednostkami szkoleniowymi, instytucjami

partnerstwa lokalnego, partnerami i organizacjami spoftecznymi i innymi organizacjami

dziatajgcymi na rzecz aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

10) wydawanie zarzgdzeh, polecen stuzbowych, pism okélnych;



11) udzielanie pracownikom upowaznieh i petnomocnictw, koniecznych dla wtasciwej realizaciji
zadan;

12) zawieranie umow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

13) zatatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania postanowien, zaswiadczen
i decyzji administracyjnych w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym w granicach
posiadanych upowaznien;

14) powotywanie zespotow zadaniowych;

15) realizacja zadan Administratora Danych Osobowych;

16) koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan z zakresu zamowien publicznych realizowanych

przez PUP;

17) nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste;

18) rozpatrywanie, analiza skarg i wnioskéw;

19) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej wynikajacej z ustawy o finansach

publicznych;

20) nadzér nad realizacjg programéw regionalnych, programéw finansowanych z rezerwy

Funduszu Pracy, programow specjalnych i pilotazowych, programow z udziatem srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy i innych funduszy celowych

oraz ich rozliczanie pod wzgledem finansowym.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) biezgce kierowanie PUP podczas nieobecnosci Dyrektora PUP w granicach kompetenciji
przyznanych przez Dyrektora PUP;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad realizacjg zadan merytorycznych
wykonywanych przez podlegte komaorki organizacyjne oraz koordynowanie ich dziatania;

3) planowanie i wytyczanie kierunkdéw dziatania, organizacja pracy PUP w zakresie
przekazanych kompetenciji;

4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
PUP;

5) realizowanie zadan okreslonych w Ustawie;

6) wspétudziat w przygotowaniu podziatu limitu $rodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacje form pomocy;

7) dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych,
przeznaczonych na formy aktywnosci zawodowej, wsparcia zatrudnienia oraz rynku pracy;

8) nadzér nad realizacjg programéw regionalnych, programéw finansowanych z rezerwy
Funduszu Pracy, programow specjalnych i pilotazowych, programow z udziatem Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy i innych funduszy celowych

oraz ich rozliczanie pod wzgledem finansowym;



9) planowanie dziatan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy;

10) dokonywanie okresowych ocen bezposrednio polegtych pracownikéw;

11) wspodtpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy w zakresie realizacji zadan na rzecz
aktywnosci zatrudnienia, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

12) kontrola i ocena realizacji zadan nadzorowanych komérek organizacyjnych;

13) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym, zgodnie z udzielonym przez Staroste upowaznieniem;

14) reprezentacja PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych
upowaznien;

15) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, w ramach nadanych przez
Dyrektora PUP i Starosty uprawnien oraz parafowanie pism wychodzacych przed

skierowaniem do podpisu Dyrektora PUP.

§17. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoéinych

dla kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak réwniez biezgca
wspotpraca ze Starostwem Powiatowym;

2) nadzér i monitorowanie wydatkowania srodkéw finansowych;

3) podejmowanie decyzji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej na podstawie upowaznienia Starosty;

4) realizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora PUP i dyspozycji
Dyrektora PUP oraz informowanie o nich podlegtych pracownikdw;

5) opracowywanie instrukcji dziatania i ksiegi procedur komoérek organizacyjnych;

6) szczegbétowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa, przekazywanie ich do wiadomosci, wykonania otrzymanych polecen,
dyspozyciji i aktdw normatywnych;

7) realizacja przedsiewziecia bhp zmierzajgcego do likwidacji zagrozen zdrowia
pracownikdw, a takze zaznajamianie pracownikow z przepisami bhp obowigzujgcymi
na danym stanowisku;

8) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

9) udzielanie pomocy podleglym pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych

w realizacji zadan statych;



10) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego, formalnego i finansowego;

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw wynikajgcych z przepiséw prawa;

12) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow;

13) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

14) przygotowywanie projektow zarzgdzen, decyzji oraz sprawozdan, analiz i informacji

z zakresu zadan podlegtej komorki organizacyjnej;
15) wspotpraca z Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw;

16) przygotowywanie materiatbw informacyjnych do umieszczania na stronie

internetowej, a takze w Biuletynie Informaciji Publicznej;

17) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed

podaniem do podpisu Dyrektora PUP;

18) podpisywanie pism dotyczacych zakresu dziatania podlegtej komérki organizacyjnej,

nie zastrzezonej do podpisu Dyrektora PUP;

19) ustalanie i aktualizowanie szczegolowych zakreséw czynnosci dla podlegtych

pracownikéw;

20) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania

czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynno$ci;

21) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu Ilub dtugotrwatej nieobecnosci

pracownika spowodowanej chorobg lub innymi przyczynami;

22) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami finansowymi;

23) przestrzeganie uregulowan podanych w instrukcji kancelaryjnej, rzeczowym wykazie

akt i instrukcji archiwizowania dokumentacji i korespondenciji;

24) nadzér nad realizacjg programéw regionalnych, programow finansowanych z rezerwy
Funduszu Pracy, programéw specjalnych i pilotazowych, programéw z udziatem
srodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych oraz ich rozliczanie pod wzgledem finansowym;

25) nadzor i koordynacja wdrozenia warunkéw realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia
form pomocy okreslonych w ustawie;

26) planowanie dziatan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy;

27) wspotpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy w zakresie realizacji zadan na rzecz

aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz lokalnego rynku pracy;

10


http://psz.praca.gov.pl/_files_/akty_prawne_2006/akty_wykonawcze/teksty/dz_u_14_667.pdf
http://psz.praca.gov.pl/_files_/akty_prawne_2006/akty_wykonawcze/teksty/dz_u_14_667.pdf

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP, o ile nie sg sprzeczne
Z prawem;
§18.1. Postanowienia §17 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego,
ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalno$cig dziatu finansowo-ksiegowego.
2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy
w szczegolnosci:
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024r.,poz. 1530 z pézn.
zm.);
- ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. z 2023r.,poz. 120 z p6zn. zm.).
3. Gléwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prawidtowe wykonywanie zadan, wynikajacych
z przepisébw dotyczgcych zasad gospodarowania finansami publicznymi w PUP,
w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci PUP;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;
4) opracowywanie:
a) projektéw planéw finansowych PUP;
b) wnioskéw o dokonanie zmian w planie dochodéw i wydatkow PUP;
¢) harmonogramu wydatkéw i dochodow PUP;
5) nadzér nad legalnoscig rozliczen i ewidencji operacji finansowych PUP;
6) nadzér nad prawidtowoscig, terminowosécia dokonywanych pracownikom wyptat
wynagrodzen, innych naleznych swiadczen i zwigzanych z nimi rozliczen;
7) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
posiadanych upowaznien;
8) wdrazanie procedur zwigzanych ze standardami kontroli finansowej w jednostkach
sektora finanséw publicznych oraz dbatos¢ o zasoby finansowe, materialne

i informacyjne PUP;

4. W zakresie realizacji zadah merytorycznych Gitéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

11



Rozdziat VI

Podstawowy zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§19. Do zakresu dziatania Referatu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego

i Szkolen nalezy w szczegdlnosci:

1) Stanowiska ds. poradnictwa zawodoweqo

a) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy,
kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego;

b) udzielanie pomocy przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja do
wymogow rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych;

C) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy
w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i doswiadczenia
zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnieniu, w szczegolnosci z wykorzystaniem metod i programéw, w tym
standaryzowanych narzedzi diagnostycznych;

d) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:
= w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

» we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez udzielanie
porad zawodowych;

e) udzielanie porad grupowych wyselekcjonowanej grupie 0sOb  bezrobotnych
lub poszukujgcych pracy;

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

g) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia
i szkoleniach: bezrobotnemu i poszukujgcemu pracy, osobie niezarejestrowanej w tym
biernej zawodowo;

h) kierowanie bezrobotnego Iub poszukujgcego pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majgce na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy Ilub wykluczenie
przeciwwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy i finansowanie ich
kosztow;

i) wspotpraca ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia si¢
przez cate zycie oraz prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych rozwoju

umiejetnosci i wsparcia skierowanego do oséb do 30. roku zycia;
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j) finansowanie z Funduszu Pracy czesci kosztéw wyposazenia akademickiego biura karier,
o ktérym mowa w art. 49 ust. 4 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzZszym i nauce;

k) zapewnienie w siedzibie PUP mozliwosci zatozenia indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym, a takze pomoc przy jego zaktadaniu;

[) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki publicznej;

m) prowadzenie dokumentacji w systemie teleinformatycznym o udziale bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy w roznych formach poradnictwa zawodowego,

n) prowadzenie banku programéw zawierajgcego programy porad grupowych oraz spotkan
informacyjnych w zakresie informacji grupowej;

0) udostepnianie  zasobow  informacji zawodowych w  siedzibie  powiatowego
lub wojewddzkiego urzedu pracy do samodzielnego wykorzystania przez osoby
zarejestrowane lub niezarejestrowane;

p) umozliwienie bezrobotnemu, poszukujgcemu pracy, osobie niezarejestrowanej, w tym
osobie biernej zawodowo, oraz pracodawcy, ktory skorzystat z form pomocy, dokonanie
anonimowej ewaluacji w zakresie satysfakcji, jakosci i trafnosci zaoferowanej pomocy,
w tym z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego prowadzonego przez ministra
wtasciwego do spraw pracy;

g)weryfikowanie danych za posrednictwem systeméw informatycznych;

r) opiniowanie wnioskéw dotyczacych wsparcia finansowego o0s6b bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

s)realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem bondéw na ksztatcenie ustawiczne, bonow
na zasiedlenie;

t) wspotpraca z gminami w zakresie realizowanych zadan;

u)aktualizacja danych klientéw PUP, zgodnie z dostarczonymi dokumentami;

V) przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy, o ktérej mowa w Ustawie;

w) przekazywanie do sktadnicy uporzadkowanych akt dokumentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem komorki;

X) biezgca korespondencja z wnioskodawcami przy pomocy systemu Samorzgdowej

Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI).

2) Stanowiska ds. posrednictwa pracy

a) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatéw do pracy;

b) przeprowadzanie rozmoéw z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy w celu ustalenia jego

sytuaciji i potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia lub powrotu na rynek pracy;
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C) nawigzywanie i utrzymywanie statego kontaktu z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo i pracodawcami,
w tym w formie gietd pracy lub targdéw pracy;

d) pozyskiwanie, upowszechnianie oraz state monitorowanie ofert pracy;

e) weryfikowanie danych za posrednictwem systemoéw informatycznych;

f) aktualizacja danych klientow PUP, zgodnie z dostarczonymi dokumentami;

g) utatwianie osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy dostepu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie, w tym mozliwosci skorzystania z poradnictwa zawodowego;

h) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczgcych form pomocy okres$lonych w ustawie oraz
realizacji wobec diugotrwale bezrobotnego dziatarn wynikajgcych z porozumienia
0 wspotpracy;

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

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

k) pozyskiwanie do wspétpracy pracodawcow, w szczegdlnosci w zakresie zgtaszania ofert
pracy;

I) dokonywanie oceny umiejetnosci cyfrowych bezrobotnych i poszukujgcych pracy
bedgcymi osobami do 30. roku zycia;

m)dobdr kandydatow do oferty pracy zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
pracodawce;

n) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

0) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy, o ktérej mowa w art. 83 ust. 1 ustawy oraz w innych ogdlnodostepnych
bazach;

p) przygotowywanie i przekazywanie klientom PUP informacji o dopasowanych do ich
kwalifikacji zawodowych krajowych ofertach pracy i mozliwosci skorzystania
z zagranicznych ofert pracy;

g) opracowywanie we wspotpracy z klientem indywidualnego planu dziatania (IPD) oraz
monitorowanie jego realizacji;

r) utrzymywanie kontaktu z osoba, ktdéra podjeta zatrudnienie w wyniku realizacji IPD,
majgcego na celu wspieranie w utrzymaniu zatrudnienia;

s) wspotpraca z doradcg zawodowym i innymi specjalistami PUP w zakresie planowania
i realizacji sciezki rozwoju zawodowego, podnoszenia poziomu motywacji i umiejetnosci
spotecznych;

t) dokumentowanie w kartach rejestracyjnych oraz w systemie informatycznym czynnosci,
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zdarzen i informacji dotyczgcych procesu aktywizacji zawodowej oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

u) opiniowanie wnioskow dotyczacych wsparcia finansowego o0so6b bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

v)zwrot bezrobotnemu kosztow przejazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca
zamieszkania w przypadku skierowania go do pracodawcy, ktory zgtosit oferte pracy;

w) zwrot bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy kosztéw przejazdu na badania lekarskie
lub psychologiczne i powrotu do miejsca zamieszkania, jezeli na te badania zostat
skierowany i dojezdza do tych miejsc;

x)finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych lub poszukujgcych
pracy, skierowanych do udziatu w targach pracy i gietdach pracy organizowanych przez
WUP, w ramach posrednictwa pracy na terenie innego powiatu;

y) Swiadczenie ustug w ramach sieci EURES w zakresie i trybie okreslonym dla PUP;

z) umozliwienie bezrobotnemu, poszukujgcemu pracy, osobie niezarejestrowanej, w tym
osobie biernej zawodowo, ktéra skorzystata z form pomocy, dokonanie anonimowej
ewaluacji w zakresie satysfakcji, jakosci i trafnosci zaoferowanej pomocy, w tym
z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego prowadzonego przez ministra
wtasciwego do spraw pracy;

aa) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami w formie wizyt u tych
pracodawcow, rozmow telefonicznych, wymiany korespondencji i w innych dostepnych
formach;

bb) pomoc klientom w zaktadaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym,
zgtaszaniu ofert pracy do bazy ofert ePracy;

cc) wprowadzanie zgtoszonej oferty pracy do systemu teleinformatycznego
udostepnianego przez ministra wtasciwego do spraw pracy;

dd)weryfikacja ofert pracy sktadanych w PUP pod wzgledem wymagan naruszajgcych
zasade rownego traktowania oraz naruszen, o ktérych mowa w art. 83 ust. 12 i 13
ustawy;

ee) koordynacja organizacji gietd pracy dla pracodawcy;

ff) udostepnianie ofert pracy innym urzedom pracy w przypadku braku mozliwosci realizacji

w PUP;

gg) sporzadzanie listy zawoddw w stosunku do ktérych odmawia sie wydania zezwolenia na

prace cudzoziemca;

hh)sporzadzanie informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzajgcego wykonanie pracy cudzoziemcowi w oparciu o rejestry

bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
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ii) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majagcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn
dotyczgcych zaktadu pracy, w tym w zakresie zwolnienn monitorowanych;

ii) przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy, o ktérej mowa w Ustawie

3) Stanowiska ds. zatrudniania cudzoziemcow

a) realizacja zadan, o ktérych mowa w ustawie o warunkach dopuszczalnosci powierzania
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

b) realizowanie zadan zwigzanych z wpisywaniem os$swiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcom do ewidencji oswiadczen;

c) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen i przedtuzen na prace sezonowa,
w tym sporzadzanie zaswiadczenia o wpisie wniosku do ewidencji wnioskow w sprawie
pracy sezonowej;

d) zapewnienie w siedzibie PUP mozliwosci zatozenia indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym, a takze pomoc przy jego zaktadaniu;

e) pomoc przy zakfadaniu indywidualnego konta o ktéorym mowa w art. 72 ust. 1 ustawy
o warunkach dopuszczalnosci oraz sktadaniu wnioskéw, s$rodkow zaskarzenia
i powiadomien zgodnie z art. 72 ust. 5 ustawy o warunkach dopuszczalnosci;

f) wspétpraca ze Strazg Graniczng i innymi organami w zakresie przepiséw dotyczgcych
wjazdu i pobytu cudzoziemcoéw na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, legalnosci
wykonywania pracy przez cudzoziemcow;

g) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zarejestrowanych oswiadczen o powierzeniu
pracy cudzoziemcowi, wnioskdbw o wydanie zezwolenia na prace sezonowg

cudzoziemca, przedtuzeh zezwoleh na prace sezonowg cudzoziemca.

3) Stanowiska ds. rozwoju zawodoweqgo

a) prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym na rzecz
podmiotéw inwestujgcych w ksztatcenie ustawiczne osob pracujgcych tj.:

¢ udzielanie informac;ji dotyczacych KFS,

¢ okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na srodki KFS na terenie powiatu,

e mozliwos¢ zgtoszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie wiecej
niz jednego priorytetu wydatkowania $rodkdw KFS na kolejny rok wiasciwego dla
danego powiatu, po zasiegnieciu opinii PRRP,

e ogtaszanie i realizacja naborow wnioskow o finansowanie ksztatcenia ustawicznego
i ocena wnioskow,

e przygotowywanie dokumentacji w celu zawarcia umowy na sfinansowanie kosztow

dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcéw,
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)

h)

k)

¢ kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umow,

e promocja KFS i badanie wynikdw pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we wspétpracy
z WUP,

¢ prowadzenie analizy finansowej wydatkowania i zaangazowania $rodkéw KFS,

wydawanie i przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego;

weryfikacja poprawnosci realizacji zawartej umowy o finansowanie ksztatcenia

ustawicznego ze srodkow KFS;

pozyskiwanie danych z systemdéw teleinformatycznych dotyczgcych pracodawcow

i przedsiebiorcéw korzystajgcych z KFS;

wykonywanie innych zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym;

sporzgdzanie i zawieranie umow o sfinansowanie kosztow egzaminu, uzyskanie licencji,

studiéw podyplomowych, pozyczki szkoleniowej oraz przygotowania zawodowego

dorostych i przedktadanie ich do akceptacji i podpisu;

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy

i umiejetnosci lub kosztow uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy

i umiejetnosci;

refundacja kosztow wyzywienia i zakwaterowania bezrobotnego lub poszukujgcego

pracy zwigzanych ze szkoleniem odbywanym poza miejscem zamieszkania, jezeli

wynika to z umowy zawartej z instytucjg szkoleniowg;

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem bonu na ksztatcenie ustawiczne;

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem pozyczki edukacyjnej
na sfinansowanie form ksztatcenia lub szkolenia, lub potwierdzenia nabycia wiedzy
i umiejetnosci lub uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy
i umiejetnoéci;

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem optaty pobieranej za postepowanie

nostryfikacyjne albo postepowanie, o ktérym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia

20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem optaty za przeprowadzenie i wydanie

decyzji w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonania zawodu regulowanego

albo do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej;

m)prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu w zwigzku

z podjeciem przez bezrobotnego lub poszukujgcego pracy zatrudnienia, innej pracy

zarobkowej lub udziatu w formie pomocy;

n) finansowanie kosztéw zakwaterowania w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub

poszukujacego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy;

0) planowanie, organizacja szkolen dla bezrobotnych lub poszukujgcych pracy;

p) opracowywanie diagnozy zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje
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na rynku pracy;

g) przyjmowanie wnioskow bezrobotnego lub poszukujgcego pracy na wybrane przez niego
szkolenie oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym;

r) prowadzenie ewidencji ztozonych wnioskow i zgtoszen;

s) sporzgdzanie i zawieranie uméw szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi w sprawie
realizacji szkolenia i przedktadanie ich do akceptacji i podpisu;

t) prowadzenie analizy finansowej wydatkowanych i zaangazowanych srodkéw Funduszu
Pracy, PFRON, EFS+;

u) monitorowanie realizacji przebiegu szkolen;

V) prowadzenie analiz skuteczno$ci i ocena efektywnosci szkolen;

w) weryfikowanie danych w systemach informatycznych;

X) przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy, o ktérej mowa w ustawie;

y) wykonywanie innych zadan zwigzanych z finansowaniem szkolen dla bezrobotnych lub
poszukujgcych pracy;

z) przekazywanie do skladnicy uporzadkowanych akt dokumentéw zwigzanych

z funkcjonowaniem komorki.

§20. Do podstawowego =zakresu dziatania Referatu Rynku Pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) realizowanie programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z WUP;

2) inicjowanie i realizowanie programéw specjalnych i pilotazowych;

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

4) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajgcych z programow wspoétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

5) sporzgdzanie analiz i sprawozdan z realizacji programow w tym wspotfinansowanych
ze $rodkéw unijnych;

6) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw i informatoréw promocyjnych PUP;

7) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP;

8) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji projektdw i programdéw oraz monitorowanie

osigganych wskaznikéw;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq stazy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i finansowaniem subsydiowanego

zatrudnienia, w tym:
a) prac interwencyjnych,

b) robét publicznych,
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c) kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia
spofteczne zatrudnionych skierowanych bezrobotnych lub poszukujgcych pracy
w podmiotach prowadzacych domy pomocy spotecznej oraz jednostkach
organizacyjnych wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

d) prac spotecznie uzytecznych,

e) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego:

e bezrobotnego, ktéry ukohczyt 50. rok zycia, a nie ukonczyt 60 lat - w przypadku
kobiety lub 65 lat - w przypadku mezczyzny,
e poszukujgcego pracy, ktory ukonczyt 60 lat - w przypadku kobiety lub 65 lat
- w przypadku mezczyzny;
11) wsparcie zatrudnienia osob w szczegdlnej sytuacii:

a) refundacja pracodawcy lub przedsiebiorcy przez okres do 6 miesiecy czesci
kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skfadki na ubezpieczenia
spofteczne za skierowanych bezrobotnych, poszukujgcych pracy niezatrudnionych
i niewykonujgcych innej pracy zarobkowej, opiekunéw osoby niepetnosprawnej,

b) granty na utworzenie stanowiska pracy zdalne;j,

c) swiadczenie aktywizacyjne,

d) refundacja bezrobotnemu czesci kosztéw opieki nad dzieckiem.

12) przyznanie jednorazowo srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na
pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem
tej dziatalnosci oraz na zatozenie lub przystgpienie do spotdzielni socjalnej;

13) refundacja kosztoéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

14) przyznanie spotdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwu spotecznemu sSrodkéw
na utworzenie stanowiska pracy oraz finansowanie kosztow wynagrodzenia;

15) realizacja zadanh zwigzanych z finansowaniem bondw na zasiedlenie;

16) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym;

17) finansowanie kosztéw przejazdu bezrobotnemu i poszukujgcemu pracy w zwigzku
z udziatem w formie pomocy;

18) finansowanie wsparcia, o ktérym mowa w art. 12 ust. 3a ustawy o spoétdzielniach
socjalnych;

19) realizowanie zadanh w zakresie:

a) rehabilitacji zawodowej wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowe;

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

b) okreslonym w ustawie o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc
pracy;

20) wspoétpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022r.

0 ekonomii spotecznej;
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21) koordynacja dziatan z zakresu zapewnienia dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami;

22) monitorowanie udzielania pomocy publicznej, w tym pomocy de minimis
oraz sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu;

23) udzielanie informacji w zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

24) przeprowadzanie kontroli i wizyt monitorujgcych przyznanych form pomocy, o ktérej
mowa w ustawie;

25) wspétpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z udzieleniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecia
dziatalnosci gospodarczej;

26) planowanie podziatlu $rodkéw finansowych FP, PFRON, EFS+ oraz nadzoér
i monitorowanie wydatkéw tych srodkdéw przeznaczonych na aktywng polityke rynku
pracy;

27) wspoétdziatanie z PRRP oraz przygotowywanie materiatbw dla PRRP w zakresie
wyboru form pomocy, wykorzystania srodkéw przeznaczonych na finansowanie
zadan w zakresie wspierania zatrudnienia i rynku pracy;

28) przekazywanie do sktadnicy uporzadkowanych akt dokumentéw zwigzanych

z funkcjonowaniem komorki.

§21. Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Finansowo — Ksiegowego
nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie srodkéw budzetowych, Funduszu Pracy i funduszy strukturalnych;

2) kontrola dyscypliny budzetowej, wydatkéw z Funduszu Pracy i funduszy strukturalnych;

3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych finansowanych z Funduszu Pracy

i funduszy strukturalnych;

4) obstuga rachunkéw bankowych i dokonywania ptatnosci;

5) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan dotyczgcych wykorzystania $rodkow
Funduszu Pracy i funduszy strukturalnych;

6) obstuga w =zakresie wynagrodzen pracownikow i rozliczanie sktadek z zakresu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, podatku i prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji oraz uméw cywilno-prawnych;

7) obstuga finansowo-ksiegowa Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

8) prowadzenie rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

9) obstuga systemu bankowo$ci elektronicznej;

10) opracowywanie instrukcji/wytycznych dotyczacych przeprowadzania inwentaryzaciji;

11) prowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow;

12) realizacja dokonywanych przez komornika zaje¢ wynagrodzen oraz innych swiadczen;
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13) prowadzenie wartosciowej ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, naliczanie amortyzacji oraz rozliczanie inwentaryzacji;

14) realizacja zadan zwigzanych z optatami za wnioski o0 wydanie zezwolenia na prace lub
zezwolenia na prace sezonowg oraz ztozeniem oswiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi;

15) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan dotyczacych wykorzystania $rodkéw
budzetowych i funduszy strukturalnych;

16) przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem komorki;

17) przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy, o ktérej mowa w ustawie;

18) prowadzenie kontroli zarzgdczej wynikajgcej z ustawy o finansach publicznych.

§22. Do podstawowego zakresu zadan Dzialu _Organizacyjno —

Administracyjnego nalezy w szczeqoélnosci:

1) opracowanie projektow regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych dotyczacych

organizacji pracy urzedu;

2) prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora PUP;

3) prowadzenie kancelarii urzedu przy wykorzystaniu elektronicznego obiegu dokumentéw

w PUP;

4) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;

5) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;

6) nadzér i koordynacja dziatan zwigzanych z nadawaniem upowaznien i petnomocnictw
Starosty i Dyrektora PUP dla pracownikéw Urzedu oraz rejestrowanie ich w stosownym
Rejestrze wydanych upowaznien i pethomocnictw PUP;

7) prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow;

8) wspotdziatanie i obstuga administracyjno - techniczna PRRP;

9) organizowanie i finansowanie szkoleh pracownikow PUP;

10) opracowanie planu szkolen pracownikéw PUP;

11) wspétpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen

i doboru wyktadowcow;
12) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu, w tym zwigzanych
z zatrudnieniem, przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw;

13) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptacy pracownikow;

14) kontrola dyscypliny pracy;

15) zgtaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw

oraz cztonkow ich rodzin;

16) zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych, emerytalnych, rentowych, chorobowych,

wypadkowych i zdrowotnych pracownikéw PUP;
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17) zatatwianie spraw przy wykorzystaniu Platformy Ustug Elektronicznych ZUS (PUE
ZUS);

18) przygotowywanie i organizowanie naboru kandydatdw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;

20) przygotowywanie i organizowanie stuzby przygotowawczej oraz organizowanie
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujgcych prace na stanowisku
urzedniczym podlegtym pracownikom;

21) organizowanie, koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu odbywania stazu i praktyk
zawodowych;

22) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym zwigzanych z obstugg Pracowniczych
Planéw Kapitatowych, ZFSS itd.;

23) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informac;ji
dotyczacej pracownikow PUP;

24) prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z obstugg techniczng urzedu;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP;

26) zabezpieczenie pracownikow urzedu w srodki techniczno-biurowe;

27) utrzymywanie pomieszczen wraz z ich wyposazeniem w czystosci i nalezytym stanie
technicznym;

28) pomoc przy zakfadaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym osobom
fizycznym zamierzajgcym dokonac rejestracji w PUP oraz podmiotom ubiegajgcym sie
lub korzystajgcym z form pomocy PUP;

29) prowadzenie spraw z zakresu obstugi PUP a w tym: planowanie wydatkow
rzeczowych, prowadzenie zakupéw i ich dystrybucja na terenie PUP, utrzymywanie
czystoéci, bezpieczehstwa i ochrony mienia, konserwacja i serwisowanie sprzetu
i wyposazenia, nadzér nad prowadzeniem inwestycji, modernizacji i remontéw oraz
przeglagdoéw budynku;

30) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, w tym réwniez
postepowan o wartosci szacunkowej ponizej progu ustawowego;

31) opracowywanie planéw, prowadzenie rejestru zamowieh publicznych oraz
sporzadzanie sprawozdan;

32) administrowanie majgtkiem PUP i prowadzenie ksigg inwentarzowych przy
wykorzystaniu systemu informatycznego;

33) opiniowania pod wzgledem merytorycznym wptywajgcych rachunkow i faktur;

34) prowadzenie spraw za posrednictwem systemu teleinformatycznego;

35) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu informatycznego;

36) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;
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37) koordynacja pracy w systemach informatycznych;

38) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych;

39) nadzér nad legalnoscig oprogramowania informatycznego;

40) tworzenie bazy danych statystycznych;

41) przygotowywanie raportow i analiz;

42) opracowywanie analiz, sprawozdan dotyczgcych rynku pracy;

43) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej PUP uprzednio przygotowanych przez komorki merytoryczne z zakresu
ich dziatania;

44) nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych;

45) obstuga transportowa i prowadzenie gospodarki samochodowej;

46) realizowanie zadanh z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogoéw prawa, informacyjnej funkcji PUP
oraz zasad etyki;

47) prowadzenie sktadnicy akt osdéb bezrobotnych i innych zarejestrowanych w PUP
oraz zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

48) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie archiwizowania dokumentow;

49) udzielanie odpowiedzi na pisma i udostepnianie danych osobowych upowaznionym
instytucjom w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego i ustawy
o ochronie danych osobowych;

50) wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy w zakresie udostepniania danych
osobowych;

51) wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw z urzedu i na wniosek, w tym dla
0s06b zainteresowanych;

52) biezgca korespondencja z wnioskodawcami przy pomocy systemu Samorzgdowej
Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI);

53) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie sygnalistow;

54) przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy, o ktérej mowa w ustawie;

55) prowadzenie kontroli zarzgdczej wynikajacej z ustawy o finansach publicznych;

~ §23. Do podstawowego zakresu zadan Referatu Informaciji, Ewidencji
i Swiadczen wykonuje w szczegdlnosci:

1) udzielanie klientom informac;ji i wyjasnien dotyczacych podstawowych praw
i obowigzkéw oraz form pomocy,
2) rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) tworzenie bazy danych w tym wczytywanie danych z praca.gov.pl;
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4) ustalanie statusu i uprawnien rejestrujgcych sie osob;

5) aktualizacja danych klientéw PUP, zgodnie z dostarczonymi dokumentami;

6) przyznawanie i wypfacanie zasitkéw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia, w tym

generowanie oraz weryfikacja list wyptat swiadczen;

7) przyznawanie i wyptacanie dodatkow aktywizacyjnych;

8) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego;

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego;

c) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu
poszukujgcego pracy;

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wypfaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow;

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego =zasitku, stypendium oraz innych

nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy;

9) wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw z urzedu i na wniosek;

10) udzielanie odpowiedzi na pisma i wnioski o udostepnianie danych osobowych
w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, RODO i ustawy
0 ochronie danych osobowych;

11) obstuga ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego 0sdb bezrobotnych i cztonkdw ich
rodzin wtym zgtaszanie ich do ubezpieczeh spotecznych | ubezpieczenia
zdrowotnego;

12) weryfikacja danych w udostepnionych systemach teleinformatycznych;

13) wspdtpraca z ZUS w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen;

14) wspétpraca z komornikami w zakresie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych;

15) terminowe dokonywanie potrgcen na listach wyptat dla bezrobotnych $wiadczen
alimentacyjnych wskazanych w zajeciach komorniczych oraz prowadzenie w tych
sprawach korespondencij;

16) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych o0s6b bezrobotnych
i poszukajgcych pracy w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego, w tym spraw
zwigzanych z odwotaniem od decyzji administracyjnych i przekazywaniem do organu
wyzszej instancji;

17) sporzadzanie i wydawanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy — PIT 11;

18) biezgca korespondencja z wnioskodawcami przy pomocy systemu Samorzgadowej

Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI);
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19) przekazywanie do skiladnicy uporzadkowanych akt dokumentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem komorki;

20) pomoc przy zakfadaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym osobom
fizycznym zamierzajgcym dokona¢ rejestracji w PUP oraz podmiotom ubiegajgcym sie
lub korzystajgcym z form pomocy PUP;

21) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—d ustawy, oraz panstw, z ktérymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie sSwiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji,
a takze wyptaty zasitkow;

22) przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy, o ktérej mowa w ustawie.

§24. Do podstawowego zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli
i windykacji w szczegdlnosci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli przyznanej formy pomocy w zakresie prawidtowosci realizaciji
zawartej umowy i wydatkowania srodkow zgodnie z przeznaczeniem;

2) koordynacja dziatan w zakresie przeprowadzania kontroli przyznanych form pomocy;

3) realizacja zadan z zakresu windykacji i egzekucji wierzytelnosci FP i innych srodkéw
publicznych, naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych swiadczeh lub zwrotu srodkéw
przyznanych na finansowanie form pomocy, monitorowanie sptat, naliczanie odsetek,
rozliczenie, prowadzenie ewidencji windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen
pienieznych;

4) ustalanie tematéw, termindw i opracowywanie rocznych planéw kontroli zewnetrznej

PUP;

5) prowadzenie czynnosci przygotowujgcych do kontroli, w tym przygotowywanie
regulaminu, programu, planu kontroli, zbieranie informacji o kontrolowanym podmiocie,
opracowywanie list sprawdzajgcych do kontroli, przygotowywanie zawiadomien
i upowaznien do kontroli;

6) przeprowadzanie kontroli zewnetrznych zgodnie z planem kontroli i sporzgdzanie
pisemnej dokumentacji z czynnosci kontrolnych;

7)prowadzenie czynnos$ci pokontrolnych, w tym przygotowywanie informacji pokontrolnej
i zalecen pokontrolnych;

8) przeprowadzanie kontroli doraznych zaréwno wewnetrznych i zewnetrznych
oraz sporzgdzanie z nich dokumentaciji;

9) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie ustalania podmiotéw
wymagajgcych kontroli, kontrola realizacji uméw zawieranych na realizowane formy

pomocy finansowanych z FP i EFS+ oraz form wsparcia z zakresu rehabilitacji
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zawodowej finansowanych z PFRON, kontrola realizacji umoéw i prawidtowosci
wydatkowania srodkéw KFS;
10) sporzadzanie informacji z realizacji powierzonych zadan.
§25.Do podstawowego zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegélnosci:
1) realizowanie postanowien okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982r. o radcach
prawnych, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP, w postepowaniu przed sgdem
powszechnym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi, a takze
w postepowaniach egzekucyjnych,
b) udzielanie instruktazu i pomocy prawnej pracownikom PUP w zakresie prowadzonych
zagadnien,
c) opiniowanie oraz pomoc w przygotowywaniu pod wzgledem formalno — prawnym
projektow wewnetrznych aktéw prawnych, uméw cywilnych, decyzji administracyjnych

oraz innych dokumentow niezbednych dla prawidtowej realizacji zadan PUP.

§26.Do zakresu zadan stuzb BHP nalezy wykonywanie zadan okreslonych
w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997r w sprawie stuzby bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§27. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1) zachowanie tajemnicy lub poufnoéci co do wykonywania swoich zadan;

2) doradzanie administratorowi danych we wszelkich sprawach dotyczgcych przetwarzania

danych osobowych;

3) petnienie roli doradcy dla osdb, ktérych dotyczg przetwarzane w PUP dane osobowe,
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy RODO;

4) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego, ktéremu PUP powierzyt
przetwarzanie danych oraz pracownikdw PUP, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

5) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub przepiséw krajowych
o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziat obowigzkdow;

6) inicjowanie dziatan zwiekszajgcych $wiadomosé, w tym zapewnienie szkolen
i egzamindbw z zakresu ochrony danych osobowych dla oséb uczestniczacych

w operacjach przetwarzania danych osobowych;
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7) udzielanie administratorowi zalecen przy ocenie skutkéw dla ochrony danych osobowych

oraz monitorowanie jej wykonania;
8) wspoipraca z Organem Nadzorczym;

9) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Organu Nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO
oraz, w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych

sprawach;

10) biezgcy nadzoér nad procesami przetwarzania danych osobowych, a w szczegdlnosci
sprawdzanie czy przetwarzanie odbywa sie zgodnie z zasadami przetwarzania danych
osobowych, o ktérych méwi RODO (zgodnos$¢ z prawem, rzetelnosé i przejrzystosé;
ograniczenie celu; minimalizacja danych; prawidtowo$¢; ograniczenie przechowywania;
integralnos¢ i poufnos¢) i aby moéc to wykaza¢ (zasada rozliczalnosci), przy
uwzglednieniu charakteru, zakresu, kontekstu i celow przetwarzania danych osobowych
oraz ryzyk naruszenia praw lub wolnosci o0séb fizycznych o réznym

prawdopodobienstwie i wadze zagrozenia;
11) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych;

12) wsparcie administratora danych w prowadzeniu rejestru czynnosci przetwarzania

danych osobowych;

13) wsparcie administratora danych w prowadzeniu analizy ryzyka przetwarzania danych
dla podstawowych praw i wolnosci osdb oraz wdrazania odpowiednich srodkéw
technicznych i organizacyjnych, aby zapewni¢ stopien bezpieczenstwa odpowiadajgcy

temu ryzyku;

14) biezgcy nadzér nad poprawnoscig stosowania przepisbw prawa i procedur
wewnetrznych z zakresu ochrony danych osobowych, w tym:
a) nadzér nad poprawnoscig wypetnienia procedury nadawania/zmiany/odbierania

upowaznien do przetwarzania danych osobowych — okresowe przeglady;

b) nadzér nad wypetnieniem zasady czystego biurka, zwtaszcza po godzinach

urzedowania — okresowe przeglady;
¢) nadzor nad podpisywaniem umoéw o powierzeniu przetwarzania danych osobowych;
d) okresowe przeglady poprawnos$ci procedury kopii zapasowych;
15) sprawdzenia poprawnosci przetwarzania danych osobowych;
16) aktualizacja dokumentaciji przetwarzania danych — wg potrzeb;

17) prowadzenie rejestrow i ewidencji zwigzanych z przetwarzanymi w PUP danymi

osobowymi, ktorych obowigzek wynika z przepiséw prawa lub procedur wewnetrznych,
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dokumentowanie naruszen ochrony danych osobowych, w tym okolicznosci naruszenia

ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania zaradcze;

18) zgtaszanie do Organu Nadzorczego naruszen ochrony danych osobowych gdy jest
prawdopodobne, ze mogg wigza¢ sie z ryzykiem naruszenia praw i wolnosci oséb
fizycznych;

19) powiadamianie 0osob o naruszeniu w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych

powodujgcych wysokie ryzyko naruszenia praw i wolnosci tych oséb.

Rozdziat VII

Organizacja Pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§28.1. Czas pracy Urzedu okresla regulamin pracy PUP

2. Dyrektor PUP przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach urzedowania PUP.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw umieszczona jest
w widocznym miejscu w siedzibie PUP.

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

§29.1. PUP prowadzi jeden rejestr skarg i wnioskow.

2. Skargi i wnioski rejestrowane i koordynowane sg przez Dziat Organizacyjno -
Administracyjny.

3.Skargi i wnioski rozpatrujg Kierownicy komorek organizacyjnych w ramach swojej
wiasciwosci rzeczowej.

4.0dpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor PUP.

Rozdziat VIII

Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§30.1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg kierownicy komorek
organizacyjnych oraz pracownicy upowaznieni do prowadzenia kontroli.
3. W przypadku kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w PUP przez uprawnione
do tego organy obowigzuje nastepujacy podziat zadan:
1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencje kontroli i gromadzi
dokumentacje z kontroli przeprowadzonej w PUP;
2) Kierownicy komorek organizacyjnych udzielajg wyjasnien oraz przygotowujg projekty

odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli;

28



3) Odpowiedzi na wniosek i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor PUP.
4. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw okreslajg szczegotowe zakresy czynnosci.
5. System kontroli zewnetrznej PUP obejmuje kontrole dotowang oraz podmiotow, ktére
otrzymaty wsparcie.
6. Czynnosci kontrolne przeprowadza zespdt zadaniowy na podstawie posiadanych

upowaznien.

Rozdziat IX

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyizji i akidw normatywnych

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

- Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora lub osoba upowazniona jako dysponenci,

- gtéwny ksiegowy PUP,

- upowaznione osoby wg karty wzoréw podpiséw do bankow,

Szczegdbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
sg odrebng instrukcja.

§32.1.Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia oraz inne dokumenty
zastrzezone do wiasciwosci rzeczowej i miejscowej podpisuje Dyrektor PUP w imieniu Starosty
oraz upowaznione osoby w zakresie dziatania komaorki organizacyjnej na podstawie pisemnego
upowaznienia.

2. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor PUP, lub
osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia. Wewnetrzne akty
normatywne, w szczegolnosci zarzgdzenia wymagajg opinii Radcy Prawnego.

3. Umowy oraz inne dokumenty, ktore mogg powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych wymagajg akceptacji Gtéwnego Ksiegowego.

4. Rejestr zarzgdzen i polecen Dyrektora prowadzi dziat Organizacyjno —Administracyjny.

5. Szczeg6towe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla

obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat X

Kontrola Zarzgdcza w PUP

§33. Kontrola zarzgdcza stanowi ogot dziatan podejmowanych przez Dyrektora PUP,
kierownikow komérek organizacyjnych i pracownikéw dla zapewnienia realizacji celéw i zadan

PUP w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny oraz terminowy.
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Rozdziat XI

Postanowienia koncowe

§34.0bowigzki PUP jako zakfadu pracy oraz obowigzki pracownikéw zwigzane z procesem
pracy okresla Regulamin Pracy, Kodeks Pracy i inne obowigzujgce przepisy.

§35.Czynnosci kancelaryjne w PUP reguluje instrukcja kancelaryjna.

§36.Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi urzedu rozstrzyga
Dyrektor PUP.

§37. Sprawy nieujete w niniejszym regulaminie regulowane bedg w formie odpowiednich
zarzadzen Dyrektora PUP.

§38. Zmiany tresci niniejszego regulaminu wymagajg zachowania trybu wtasciwego do jego

wprowadzenia.
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