UCHWALA NR 240/25
ZARZADU POWIATU W LUBARTOWIE

z dnia 26 sierpnia 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie

Na podstawie art.33b pkt2iart. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2024 r. poz. 107 i 1907) oraz § 6 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie stanowigcego zatgcznik
do uchwaty Nr XIV/89/25 Rady Powiatu w Lubartowie z dnia 30 czerwca 2025 roku w sprawie nadania Statutu
Powiatowemu Urzedowi Pracy w Lubartowie (Dz. Urz. Woj. Lubel. z2025r. poz.3351), Zarzad Powiatu
w Lubartowie uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala:
1) Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie stanowiacy zatacznik Nr 1 do uchwaty;
2) Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie stanowigcy zatgcznik Nr 2 do uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr579/21 Zarzadu Powiatu w Lubartowie z dnia 14 wrze$nia 2021 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie, zmieniona uchwatg Nr 49/24 Zarzadu
Powiatu w Lubartowie z dnia 24 wrzesnia 2024 roku.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza Przewodniczgcemu Zarzgdu Powiatu w Lubartowie oraz Dyrektorowi
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie.

& 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie, zwany dalej ,regulaminem”
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych
wchodzacych w jego sktad.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Lubartowskiego;

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu w Lubartowie;

3) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Lubartowie;

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Lubartowie;

5) Zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie;

6) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lubartowie;

7) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie;

8) PRRP — nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rade Rynku Pracy w Lubartowie;

9) Komdrce organizacyjnej — naleizy przez to rozumie¢ Dziat, Referat, Zespdt lub Samodzielne

stanowisko pracy;

10) Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

11) FP — nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy;

12) PFRON — nalezy przez to rozumied Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

13) LPIK - Lokalne punkty informacyjno-konsultacyjne;

14) EURES — nalezy przez to rozumiec Europejskie Stuzby Zatrudnienia;

15) EFS+ - nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoteczny Plus;

16) KFS — nalezy przez to rozumieé Krajowy Fundusz Szkoleniowy.
§ 3. 1. PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej i jest budzetowg jednostka organizacyjng
Powiatu Lubartowskiego.
2. PUP wchodzi w sktad publicznych stuzb zatrudnienia, realizuje zadania samorzadu w zakresie aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa.
3. Siedzibg PUP jest miasto Lubartow.
4. PUP swoim zasiegiem terytorialnym obejmuje: miasto Lubartédw, trzy miasto-gminy: Kamionka, Kock
i Ostréw Lubelski oraz gminy: Abramdw, Firlej, leziorzany, Lubartow, Michdw, Niediwiada, Ostrowek,
Serniki i Uscimow.
§ 4. PUP realizuje zadania okreslone w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych;

4) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej;

5) ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spétdzielniach socjalnych;

6) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

8) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

9) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

9) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

10) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;

11) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

12) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
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13) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych;
14) ustawy z dnia 1 paZdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;
15) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
16) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r,
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119 str. 1 z pdzn.zm) zwanego RODQ;
17) Statutu PUP, niniejszego regulaminu organizacyjnego .oraz innych regulaminéw obowigzujgcych
w PUP;
18) innych aktéw prawa krajowego i prawa Unii Europejskiej.
Rozdziat 2
Kierownictwo PUP
§ 5. 1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é.
2. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow PUP. Czynnosci z
zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.
3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy, Gtéwnego Ksiegowego i kierownikéw komadrek
organizacyjnych.
4. Podczas nieobecnosci Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zastepca na ktérego przechodza wszystkie
zadania, obowiazki i uprawnienia Dyrektora.
5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Jego Zastepcy kierownictwo PUP sprawuje wskazany kierownik
komérki organizacyjne;j.
6. Zakres zastepstwa w przypadku wskazanego kierownika komaorki organizacyjnej obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje Dyrektora z wytgczeniem kompetencji dotyczacych zatrudniania, zwalniania i
nagradzania pracownikéw PUP.
Rozdziat 3
Gospodarka majatkowa i finansowa
§ 6. 1. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.
2. PUP jest jednostka budzetowa nieposiadajaca osobowosci prawnej i prowadzi gospodarke finansowa
wedfug zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych, ustawie o rachunkowosci oraz ustawie
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
§ 7. 1. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujgcy dochody i wydatki. Zmiany
w planie finansowym dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego zatwierdzenia.
2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz za racjonalna, celowa i oszczedna
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor, Zastepca, Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy oraz
pracownicy, ktérym powierzono zadania zwigzane z wydatkowaniem srodkdw publicznych.
3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.
Rozdziat 4
Komérki organizacyjne PUP
§ 8. 1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujgce komarki organizacyjne:

1) Daziaty;

2) Referaty;

3) Zespoty;

4) Samodzielne stanowiska pracy;

5) Lokalne punkty informacyjno-konsultacyjne.

2. Dziat jest podstawowag komdrkg organizacyjng, zajmujgcg sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej
komaérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
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3. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu, ktéry sprawuje bezposredni nadzor i kontrole nad prawidtowoscig oraz
terminowoscig zatatwiania spraw przez dziat, a podczas jego nieobecnosci zadania te moze wykonywaé
wyznaczona przez Dyrektora w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu osoba.
4, Referat jest co najmniej czteroosobowag komdrka organizacyjng realizujacg jednolite zadania
merytoryczne, moze by¢ tworzony w ramach Dziatu lub jako samodzielna komérka organizacyjna.
Referatem kieruje Kierownik Referatu, ktory sprawuje bezposredni nadzor i kontrole nad prawidfowoscia
oraz terminowaoscia zatatwiania spraw.
5. Zespdt jest co najmniej dwuosobowa komdrka organizacyjng, w skiad ktdrej wchodzg osoby realizujace
jednolite zadania merytoryczne.
6. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komdrka organizacyjng, ktdra tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie uzasadniajgcego powotania
wiekszej komérki organizacyjnej — Dziatu lub Referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone
w ramach Dziatu, Referatu lub jako komdrka samodzielna.
7. Lokalne punkty informacyjno-konsultacyjne sg to komadrki organizacyjne PUP zlokalizowane poza gtéwng
siedzibg PUP, ktdre na terenie gminy realizujg zadania na rzecz bezrobotnych, poszukujgcych pracy i oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo oraz pracodawcdw, w szczegélnosci udzielajg
informacji o mozliwosciach i zakresie form pomocy. Dyrektor moze wnioskowaé o utworzenie,
przeksztatcenie lub znoszenie LPIK. W ramach LPIK mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.
8. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor mozie powotywaé zespoty i komisje zadaniowe.
§ 9. Wewnetrzna organizacja kazdej komarki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w niniejszym Regulaminie;

2) wykaz stanowisk stuzbowych —wynikajacy z obowigzujgcych przepiséw prawa;

3) zakresy zadan pracownikéw — jako zakresy czynnosci w aktach osobowych pracownikéw.
§ 10.1. O liczebnosdci utworzonych Dziatéw, Referatow, Zespotdw oraz ilosci Samodzielnych Stanowisk pracy
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania PUP decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.
Dyrektor wnioskuje réwniez o przydziat dodatkowych etatéw w celu realizacji zadan ustawowych.
2. Whnioski w sprawie utworzenia, przeksztatcenia lub zniesienia Dzialéw, Referatéw, Samodzielnych
stanowisk pracy oraz LPIK niezbednych do prawidtowego funkcjonowania PUP sktada Dyrektor do Zarzadu.

Rozdziat 5
Struktura Organizacyjna

§ 11. W PUP tworzy sie nastepujgce komarki organizacyjne, ktore w decyzjach administracyjnych, pismach
i korespondencji przy znakowaniu spraw uzywajg odpowiednio symboli:

1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny - QA;
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK;
3) Dziat Ewidencji i Swiadczer - ES;
4) Centrum Aktywnosci Zawodowe] - CAZ;

§ 12. 1. W pionie Dyrektora wystepuja nastepujgce, podlegte mu komarki organizacyjne:
1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny;
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
3) Dziat Ewidencji i Swiadczen;
2. W pionie Zastepcy Dyrektora wystepujg nastepujace podlegte mu komarki organizacyjne:
1) Centrum Aktywnosci Zawodowej.
§ 13. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:
1) reprezentowanie PUP na zewnatrz;
2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacji pracy PUP;
3) sktadanie oswiadczed woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci PUP na podstawie
udzielonego petnomocnictwa, w szczegdlnosci zawierania umdéw, ugdd i porozumien;
4) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;
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5) okredlanie zakreséw czynnosci dla Zastepcy, Gtdwnego Ksiegowego, Kierownikéw komarek
organizacyjnych oraz osdb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy podlegajacych
bezposrednio Dyrektorowi, a takze zatwierdzanie zakresdw czynnosci dla pozostatych pracownikow
PUP;

6) dokonywanie oceny okresowej pracy Zastepcy i Kierownikéw komarek arganizacyjnych;

7) powotywanie oraz odwotywanie zespotdw i komisji zadaniowych oraz nadzdér nad realizacjg
powierzonych im zadan;

8) wydawanie postanowien, decyzji administracyjnych i zaswiadczen na podstawie iw granicach
udzielonych upowaznien;

9) wnioskowanie do Starosty o wydanie pracownikom upowaznien do zatatwiania w imieniu Starosty
spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowiern oraz zaswiadczen w trybie przepiséw
0 postepowaniu administracyjnym;

10) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy, PFRON, KFS i innymi funduszami celowymi,
w tym Funduszami w ramach projektdw realizowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

11) koordynacja procesu pozyskiwania srodkdw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym
z EFS + na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP;

12) prowadzenie negocjacji i zawieranie umdw cywilnoprawnych w oparciu o ustawe w zakresie
udzielonych petnomocnictw;

13) udzielanie petnomocnictw, upowaznien oraz petnomocnictw procesowych;

14) nadzdr nad egzekucjg sadowa i administracyjng naleznosci Funduszu Pracy i naleznosci budzetowych
oraz innych srodkéw celowych;

15) nadzdr nad realizacja zadan wynikajacych z Ustawy;

16) nadzdr nad realizacjg kontroli beneficjentéw FP i innych funduszy celowych w zakresie prawidtowosci
realizacji umow cywilno-prawnych;

17) koordynacja i nadzor realizacji dziatalnosci kontrolnej w zakresie prawidtowosci realizowanych form
pomocy okreslonych w ustawie;

18) nadzér nad realizacja spraw z zakresu zamowien publicznych;

19) nadzér nad realizacjg dziatalnosci kontroli zarzadczej, kontroli wewnetrznej;

20) nadzdr nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie zadan ustawowych PUP;

21) wspdtpraca z Powiatowg Rada Rynku Pracy;

22) wspodtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, samorzadem lokalnym, osrodkami
pomocy spofecznej, WUP, PRRP, placowkami oswiatowymi, instytucjami szkoleniowymi,
organizacjami pozarzadowymi, mediami oraz innymi podmiotami realizujacymi zadania na rzecz
rynku pracy;

23) realizacja obowigzkdw Administratora Danych Osobowych i nadzér nad przestrzeganiem przepisow
o ochronie danych osobowych;

24) udostepnianie informacji publiczne;j.

§ 14. Do kompetencji Zastepcy naleiy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych przez
Dyrektora upowaznien i petnomocnictw;

2) okredlanie zakresu czynnosci Kierownikéw oraz oséh zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy podlegajgcych bezposrednio Zastepcy;

3) kontrola i ocena realizacji zadan PUP w swoim zakresie;

4) nadzor nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie zadan ustawowych PUP;

5) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja i koordynowanie pracy podlegtych
komaérek organizacyjnych;

6) nadzdr nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania

probleméw spotecznych;

|d: C49DEOC1-8756-43A0-8689-4EF8FE8F0749.




7) podejmowanie dziatan zwigzanych 2z efektywnym wykorzystaniem przyznanych Srodkow

finansowych, przeznaczonych na formy pomocy;

8) wspotpraca z organami administracji rzgdowe] i samorzgdowej, samorzgdem lokalnym, osrodkami
pomocy spofecznej, WUP, PRRP, placdwkami oswiatowymi, instytucjami szkoleniowymi,
organizacjami pozarzadowymi, mediami oraz innymi podmiotami realizujagcymi zadania na rzecz
rynku pracy;

9) nadzdr nad realizacjg zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikdw miedzy
panstwami w ramach sieci EURES;

10) koordynacja procesu pozyskiwania srodkdw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym

z EFS +, na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP;

11) koordynacja i nadzor realizacji dziatalno$ci kontrolnej w zakresie prawidtowoéci realizowanych
form pomocy okreslonych w ustawie;

12) nadzdr nad kontrolami wewnetrznymi w tym udziat przy analizowaniu i opracowywaniu wynikéw
kontroli wewnetrznych;

13) nadzér nad realizacjg projektow i programow na podstawie umow i porozumien zawartych z WUP;

14) nadzér nad przetwarzaniem informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach

zamierzajacych wykonywad lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Rozdziat 6
Zadania wspdlne kierownikdéw komaorek organizacyjnych
§ 15. 1. Do podstawowych zadan i obowigzkdéw wspdlnych dla kierownikéw komérek organizacyjnych
w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzdr nad prawidtowym stosowaniem ustaw i przepiséw wykonawczych przez podlegtych
pracownikéw PUP w celu wtasciwego realizowania zadan;

2) wspdtpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, samorzadem lokalnym, osrodkami
pomocy spotecznej, WUP, PRRP, placdwkami oswiatowymi, instytucjami szkoleniowymi,

organizacjami pozarzadowymi, mediami oraz innymi podmiotami realizujgcymi zadania na rzecz
rynku pracy;

3) wspdtpraca z ZUS, KRUS, organami scigania i z innymi instytucjami, organizacjami, urzedami,
zwigzkami oraz osobami fizycznymi;

4) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komdrki organizacyjnej;

5) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania

komérki organizacyjnej oraz w zakresie wynikajacym z upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy;

6) wspdtpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi, w zakresie niezbednym do realizacji zadan
wykonywanych przez PUP;

7) prawo zadania od innych kierownikéw komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji
i opinii niezbednych do wykonywania zadan;

8) szczegdtowe zapoznanie pracownikéw z zadaniami podlegtej komarki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazanie
do wiadomasci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktdw normatywnych;

9) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komarki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach;

10) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komadrki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych w celu realizacji zadan;

11) biezgca kontrola pracy podlegtej komdrki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

12) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, w zakresie realizacji zadan podlegtej komarki

organizacyjnej;
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13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)

25)
26)

27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)

38)

39)
40)

przygotowywanie projektdw upowazniert dla pracownikdéw podlegtej komérki i wnioskowanie o
ich nadanie;

przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatdow na sesje Rady Powiatu, posiedzenie
Zarzadu i PRRP oraz dla potrzeb Starosty;

przygotowywanie materiatéw i wykonanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych ze wspétpraca
z partnerami rynku pracy;

nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw oraz pism
wptywajacych do komarki organizacyjnej, w oparciu o Instrukcje Kancelaryjng PUP;

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism danej komérki organizacyjnej
wychodzgcych z PUP przed ich podpisaniem przez Dyrektora lub Zastepce;

dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjnej, wnioskowanie
w sprawie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrad i kar dla podlegtych pracownikow;
ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéw;
powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

opiniowanie wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikéw PUP;

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika;
nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulamindw obowigzujacych
w PUP;

sporzadzanie i aktualizacja opiséw stanowisk pracy podlegtej komarki;

wnioskowanie o zatrudnienie pracownika na wolne stanowisko urzednicze i pomocnicze
w podlegtej komorce;

uczestnictwo w przygotowaniu i przeprowadzeniu naboru pracownikow na wolne stanowisko
urzednicze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

przygotowanie programu i nadzér nad przebiegiem stuiby przygotowawczej oraz wspdtudziat
w przeprowadzaniu egzamindw konczgcych te stuzbe dla pracownikdw nowoprzyjetych;

nadzor nad statym aktualizowaniem informacji nalezacych do zakresu dziatania podlegtych
komdrek organizacyjnych na stronie internetowej, BIP, mediach spotecznosciowych i tablicach
informacyjnych PUP oraz innych nosnikach informacyjnych;

nadzér nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych;

wspotpraca z 10D w realizacji zadai ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacji
przetwarzanych w podlegtej komarce;

nadzér nad prowadzeniem spraw z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych;

wspatudziat w realizowaniu kampanii informacyjnych i promujacych dziatania PUP;

udzielanie informacji i wyjasnient o obowigzujgcych przepisach z zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej;

nadzorowanie i analiza wynikow kontroli i audytéw przeprowadzonych przez jednostki
zewnetrzne i eliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci;

nadzér nad przygotowaniem odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i poaudytowe w zakresie
realizacji zadan podlegtej komadrki organizacyjnej oraz nadzor nad ich realizacja;

przygotowanie plandw wykorzystania Srodkéw publicznych przeznaczonych na finansowanie
zadan wykonywanych w podlegtej komdrce organizacyjnej;

nadzér nad racjonalnym gospodarowaniem Srodkami publicznymi w  zakresie zadan
wykonywanych przez podlegtych pracownikow;

nadzdr nad sporzadzaniem sprawozdawczosci w zakresie merytorycznie nadzorowanych spraw;
nadzér nad opracowywaniem analiz, sprawozdan i informacji w oparciu o odrebne przepisy

prawa;
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41) nadzdr nad realizacjg zadan oraz udziat w pracach zwigzanych z realizowaniem kontroli zarzadczej
w ramach wtasnej komarki organizacyjnej i PUP;

42) dbatos¢ o pozostajgce w dyspozycji komdrki organizacyjnej wyposazenie techniczne (sprzet
informatyczny, meble, itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia materiatowo -
technicznego, wnioskowanie do Dyrektora o dokonanie niezbednych zakupdw;

43) nadzdr nad Srodkami trwatymi, ktére pozostajg w uzytkowaniu i na stanie komarki organizacyjnej;

44) nadzdér nad prawidtowym uzytkowaniem sprzetu przez pracownikow;

45) nadzér nad gromadzong i przechowywang dokumentacjg w komarkach organizacyjnych w sposéh
zabezpieczajacy jg przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem;

46) nadzor nad gromadzong i przechowywang dokumentacja w teczkach zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt i instrukcjg kancelaryjng oraz akt oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego PUP;

47) zgtaszanie Dyrektorowi zmian w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa oraz
przygotowywanie dokumentdw obejmujacych ww. zmiany.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika zastepuje go wskazany pracownik, na ktérego przechodza wdwczas
wszystkie zadania, obowigzki i uprawnienia Kierownika.
3. Kierownicy ponoszg bezposrednia odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za:
1) efektywng organizacje pracy, dyscypline i porzadek pracy w nadzorowanej komarce organizacyjnej;
2) prawidtowg, terminowg i zgodng z przepisami prawa oraz zarzadzeniami, wytycznymi, decyzjami,
poleceniami Dyrektora i jednostek nadrzednych realizacje zadan;
3) realizacje w podlegtych komérkach organizacyjnych planu budzetowego, Funduszu Pracy, PFRON,
KFS i innych funduszy celowych.
4. Postanowienia § 15 ust. 1 - 3 majag rowniez zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego, ktory
petni jednoczesnie funkcje kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
§ 16. 1. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, a zakres jego dziatania okreslajg odrebne
przepisy.
2. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy — ustawa z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
4. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego, zgodnie z ustawg o finansach publicznych nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji Sradkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
5. Do zadan Gtédwnego Ksiegowego, jako osoby kierujacej praca Dziatu Finansowo-Ksiegowego, oprdcz
zadan wymienionych w § 15 ust. 1i 3 nalezy w szczegdlnosci:

1) przedstawianie Dyrektorowi propozycji w zakresie okreslania zasad i trybu prowadzenia gospodarki
finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich realizacji oraz opracowywanie w tym zakresie
projektdw zarzadzen, instrukcji i regulamindw;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;

3) dokonywanie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego PUP;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu realizacji zadan PUP;

5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposéb zabezpieczajacy ja przed
dostepem asdb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem;

6) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne

komorki organizacyjne PUP;
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7) opracowywanie projektéw plandw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji
o planowanej wysokosci dochoddw i wydatkdw, przekazywanych przez kierownikdw
poszczegdlnych komérek organizacyjnych PUP;

8) dokonywanie biezace] analizy plandw finansowych oraz hiezgce informowanie Dyrektora,
o stopniu realizacji dochoddw i wydatkdw oraz prawidtowosci wydatkowania srodkdw
otrzymanych z budzetu powiatu, Funduszu Pracy i innych funduszy celowych;

9) analiza realizacji budzetu i wystepowanie do Zarzadu z wnioskami w sprawie zmian budzetu,

10) nadzoér i biezaca kontrola monitoringu wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy iinnych
pozyskanych srodkéw w ramach programow i projektdw z zewnetrznych Zradet finansowania;

11) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddw)

12) czuwanie nad prawidtowoscig umdw zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym;

13) nadzér nad rozliczaniem i prowadzeniem windykacji swiadczen wyptaconych z Funduszu Pracy
i innych funduszy celowych oraz nad windykacja innych naleinosci wynikajacych z orzeczen
sgdowych;

14) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych;

15) opracowywanie zgodnie z ohbowigzujgcym stanem prawnym projektéw instrukcji w zakresie
obiegu, kontroli i przechowywania oraz zabezpieczania dowoddw ksiegowych i ksigg
rachunkowych;

16) koordynowanie prac z zakresu inwentaryzacji mienia bedacego w posiadaniu jednostki.

6. Gtéwny Ksiegowy jest bezposrednio odpowiedzialny za prawidtowa gospodarke finansowg w PUP

zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

9)

Rozdziat 7
Zakres zadan komarek organizacyjnych
. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo — Ksiegowego w szczegélnosci nalezy:
obstuga finansowa i ksiegowa PUP;
planowanie s$rodkéw Funduszu Pracy, funduszy celowych, s$rodkéw pochodzacych z Funduszy
Europejskich, w szczegdlnosci EFS+, KFS oraz innych srodkéw publicznych na finansowanie zadan
realizowanych przez PUP;
planowanie srodkéw budzetowych;
przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych;
kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, PFRON, KFS i innych funduszy celowych;
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych w
oparciu o podpisane umowy i porozumienia z partnerami rynku pracy, bezrobotnymi, pracodawcami;
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;
prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw  trwatych
w uzytkowaniu;
prowadzenie rozliczerl z ZUS dotyczacych pracownikéw PUP i bezrobotnych;

10) naliczanie ptac pracownikow i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

11) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen ptatnych z funduszu ubezpieczen spotecznych;
12) sporzadzanie deklaracji podatkowych i deklaracji ZUS;
13) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonania budzetu, Funduszu Pracy, PFRON, KFS i innych funduszy

celowych;

14) wspdtpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, bankami i innymi instytucjami finansowymi;

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej programow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego

oraz innych funduszy Unii Europejskiej;

16) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;
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17) obstuga pracowniczych plandw kapitatowych (PPK);

18) prowadzenie ewidencji ksiegowe] majatku PUP;

19) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku PUP;

20) terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan;

21) obstuga programu bankowego, w szczegdlnosci przygotowywanie przelewdw i ich elektroniczne
przesyfanie;

22) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

23) ochrona tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz innych tajemnic przewidzianych prawem oraz
zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych;

24) wspodtpraca z 10D w realizacji zadan ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacji
przetwarzanych w podlegtej komaérce;

25) sporzgdzanie analiz i informacji celem przedtozenia Powiatowe]j Radzie Rynku Pracy;

26) przygotowywanie informacji niezhednych do zamieszczenia na stronie internetowej, BIP, mediach
spotecznosciowych i tablicach informacyjnych PUP oraz innych nosnikach informacyjnych;

27) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw w teczkach rzeczowych zgodnie zjednolitym
rzeczowym wykazem akt i instrukcja kancelaryjna oraz przekazywanie akt do archiwum;

28) rozliczanie i realizacja postepowania egzekucyjnego, windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen z
Funduszu Pracy i innych funduszy celowych.

§ 18. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1) organizowanie dziatalnosci PUP, w szczegdlnosci opracowywanie projektu Statutu, Regulamindw,
oraz nadzdér nad ich wdrozeniem i funkcjonowaniem;

2) nadzér nad wykonywaniem umow cywilno-prawnych zwigzanych z biezaca dziatalnoscia PUP;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem majatkiem PUP, w tym realizowanie zadan
wynikajacych z decyzji o trwatym zarzadzie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg umdw i porozumiert zawartych z najemcami
i bioracymi w uzyczenie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontdw i biezacych napraw w siedzibie PUP oraz
zakupow inwestycyjnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem i utrzymaniem budynku w odpowiednim stanie
technicznym, spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w budynku, zapewnieniem ochrony mienia,
mediow, warunkéw bhp i ppoz, itp.,;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng i zarzadzaniem kryzysowym;

8) zaopatrzenie pracownikdéw w srodki techniczno- biurowe;

9) prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora PUP oraz ich zhioru;

10) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

11) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez Staroste dla Dyrektora oraz innych
pracownikéw PUP stosownych upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty zgodnie
z ustawg;

13) prowadzenie rejestru kontroli organdéw zewnetrznych;

14) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

15) kontrola dyscypliny pracy;

16) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

17) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy;

18) sporzadzanie analiz i informacji celem przedtozenia Powiatowe]j Radzie Rynku Pracy;

19) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu ohiegu dokumentéw i informacji w PUP;
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20) podejmowanie czynnosci zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska pracy, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze;

21) dokonywanie zakupdw materiatéw, wyposazenia i ustug w granicach kwot okreslonych w planie
wydatkow zgodnie z planowanym ich przeznaczeniem, w sposob celowy oszczedny i gospodarny;

22) przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci dla kierownikéw komdrek organizacyjnych
i przedstawianie Dyrektorowi do akceptacji;

23) obstuga kancelaryjna i obieg dokumentacji i informacji;

24) obstuga sekretariatu;

25) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikéw;

26) koordynowanie i nadzér nad arganizowaniem konferencji, wystgpien i stanowisk w sprawach
z zakresu dziatania PUP;

27) koordynacja wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania PUP;

28) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu komputerowego
w PUP;
29) zapewnienie rozwoju i wilasciwe] eksploatacji oprogramowania komputerowego zgodnego

z zadaniami PUP;

30) zapewnienie prawidtowej ochrony danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych;

31) przechowywanie akt zwigzanych z kontrolg wewnetrzng i zewnetrzng;

32) administrowanie siecig komputerows i bazg danych systemu informatycznego;

33) spaorzadzanie i przechowywanie kopii bazy danych systemu informatycznego;

34) ochrona tajemnicy panstwowej, stuzbowe] oraz innych tajemnic przewidzianych prawem oraz
zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych;

35) wspodtpraca z 10D w realizacji zadan ochrony danych osobowych oraz bezpieczeristwa informacji
przetwarzanych w podlegtej komérce;

36) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji w zakresie
realizowanych form pomocy i aktywnosci zawodowej, w tym inicjowanie niezbednych badan
i analiz rynku pracy;

37) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawoddw deficytowych
i nadwyikowych oraz przygotowywanie analiz dotyczacych rynku pracy, dokonywanie ocen
dotyczgcych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organow zatrudnienia;

38) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw w teczkach rzeczowych zgodnie zjednolitym
rzeczowym wykazem akt i instrukcjg kancelaryjng oraz przekazywanie akt do archiwum;

39) prowadzenie archiwum zaktadowego;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego;

41) prowadzenie spraw z zakresu zamawien publicznych z zakresu biezgcej dziatalnosci PUP;

42) aktualizowanie informacji nalezagcych do zakresu dziatania komérki na stronie internetowej, BIP,
mediach spotecznosciowych i tablicach informacyjnych PUP oraz innych nosnikach informacyjnych;

43) przygotowywanie pism do doreczenia stronom, wysytanie zgodnie z procedurami doreczania
{osobiscie, poczta, ePUAP, el-Dok), sprawdzanie dowoddéw doreczenia i wprowadzenie informacji do
akt;

44) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej urzedu przy wspdtpracy
z Kierownikami komdrek organizacyjnych PUP;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w PUP stazy oraz praktyk zawodowych ucznidow

i studentdow.
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§19. Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywnosci Zawodowej w szczegblnosci nalezy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pomoc pracodawcom
w pozyskaniu kandydatow do pracy;

2) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

3) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

4) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy, w tym
ePracy oraz w innych ogdlnodostepnych bazach;

5) inicjowanie | organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub osdb
niezarejestrowanych, w tym osdb biernych zawodowo i pracodawcdw, w tym w formie gietd pracy
lub targow pracy;

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

7) zgtaszanie ofert pracy do ePracy, zapewnienie pomocy w zgtaszaniu ofert pracy do ePracy;

8) pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu;

8) kompleksowe prowadzenie zadan zwigzanych z Indywidualnymi Planami Dziatania;

10) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy, w tym osobom biernym zawodowo,
w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu
rozwoju zawodowego, a takie przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja

—_

do wymogow rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych;

11) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia

—

i szkolenia;
udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy
w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowar, uzdolniert i doswiadczenia zawodowego

12

—_—

oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,
w szczegdlnodci z wykorzystaniem metod i programdéw, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych;

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

14) inicjowanie i realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzywanie lub tagodzenie problemow
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

15) opracowywanie analiz i sprawozdad, w tym prowadzenie monitoringu zawoddéw deficytowych
i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady
Rynku Pracy oraz organdw zatrudnienia;

16) inicjowanie, organizowanie, finansowanie oraz monitorowanie szkolen dla oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

17) realizacja zadar zwigzanych z finansowaniem kosztoéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci
lub kosztéw uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci;

18) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem opfaty za przeprowadzenie postepowania
nostryfikacyjnego albo postepowania, o ktérym mowa w art.327 ust.3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
— Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

19) realizacja zadan zwigzanych z optatami za przeprowadzanie postepowania i wydania decyzji
w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej, o ktéorej mowa w art. 14 ustawy z dnia 22
grudnia 2015 r. o =zasadach wuznawania kwalifikacji zawodowych nabytych w parnstwach

cztonkowskich Unii Europejskiej;
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20) organizowanie i realizacja dziatari na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcow w
ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

21) realizacja zadan zwiazanych z udzielaniem pozyczek edukacyjnych;

22) realizacja bondw na ksztatcenie ustawiczne;

23) organizowanie i realizacja form pomocy bezrobotnym, pracodawcom i poszukujacym pracy,
w szczegdlnosci:

a) pracinterwencyjnych,

b) robdt publicznych,

¢) stazy,

d) prac spotecznie uzytecznych,

e) bondw na zasiedlenie,

f) refundacji kosztow opieki nad dzieckiem,

g) dofinansowan do wynagrodzenia oséb powyzej 50/60/65 roku zycia,

h) zwrot kosztéw poniesionych przez podmiot prowadzacy DPS, jednostke organizacyjng WRIPZ albo
dom pomacy spotecznej z tytutu zatrudnienia bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

i) ,grantu” na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,

j)  sSwiadczenia aktywizacyjnego.

24) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem bezrobotnym i poszukujgcym pracy dofinasowania
rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej, w tym $rodkdw na zatozenie spotdzielni socjalnej;

25) prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw doposazenia i wyposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego Iub poszukujgcego pracy uprawnionym podmiotom, w tym
spotdzielniom socjalnym i przedsiebiorstwom spotecznym;

26) organizowanie i realizacja form pomocy okreslonych w art. 12 ust. 3a z dnia 27 kwietnia 2006 r.
o spotdzielniach socjalnych oraz 21 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej;

27) wspdtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie realizacji
zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecia dziatalnosci
gospodarczej;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu izakwaterowania dla
uprawnionych osdb;

29) realizacja zadan zwigzanych z obstugg i finasowaniem dziatan z zakresu reintegracji spotecznej;

30) realizacja zadan w zakresie zatrudniania cudzoziemcow przez pracodawcdw polskich
w szczegdlnosci:

a) rejestrowanie oSwiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi;

b) rejestrowanie wnioskdw o wydanie zezwolenia lub przedtuzenia zezwolenia na prace sezonowg
cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

c) wydawanie zezwolen na prace sezonowa cudzoziemcow, przedtuzen zezwolen na prace sezonowg
cudzoziemcéw;

31) swiadczenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikow panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezgcych do
Unii Europejskiej, panstw niebedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
o ile na podstawie umow zawartych przez te panstwa ze Wspdlnotg Europejska i ich Pafstwami
Cztonkowskimi obywatele tych panstw moga korzystac ze swobody przeptywu oséb w ramach sieci
EURES;

32) przygotowanie planu podziatu srodkéw Funduszu Pracy, funduszy Unii Europejskiej, PFRON, innych
srodkéw publicznych oraz biezacy nadzér nad limitem srodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje poszczegdlnych form pomocy osobom bezrobotnym i paszukujacym pracy;

33) planowanie podziatu srodkéw Funduszu Pracy, w tym Srodkow przyznanych w ramach projektéw
realizowanych w ramach EFS+ na finansowanie realizowanych form pomocy;

14
Id: C49DEOC1-8756-43A0-8689-4EF8FEBF0749.




34) Obstuga Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI);

35) ochrona tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz innych tajemnic przewidzianych prawem oraz
zapewnienie przestrzegania przepisdOw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych;

36) wspotpraca z 10D w realizacji zadarl ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacji
przetwarzanych w podlegtej komdrce;

37) zapewnienie prawidtowe] ochrony danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych;

38) opracowywanie i realizacja programéw i projektéw lokalnych, w szczegdlnosci programow
finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy, programdw regionalnych, programéw specjalnych
i projektéw pilotazowych, Unii Europejskiej w tym dokonywanie analiz potrzeb lokalnego rynku
pracy;

39) opracowywanie i realizacja zadarn okreslonych ramach  powiatowe] strategii w ustawie
rozwigzywania problemdw spotecznych;

40) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych;

41) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych w zakresie dziatalnoéci komorki organizacyjnej;

42) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw w teczkach rzeczowych zgodnie zjednolitym
rzeczowym wykazem akt i instrukcjg kancelaryjng oraz przekazywanie akt do archiwum;

43) wspdtpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, Powiatowg Radg Rynku Pracy,
osrodkami pomocy spotecznej, placdwkami oswiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami, ktdre realizujg zadania na rzecz rynku pracy;

44) sporzadzanie analiz i informacji celem przedtozenia Powiatowej Radzie Rynku Pracy;

45) biezgca ocena efektywnosci podstawowych form aktywnosci zawodowej;

46) obstuga punktu do obstugi oséb do 30r.z.;

47) sporzadzanie analiz, materiatéw i informacji celem przedtozenia PRRP;

48) przygotowywanie pism do doreczenia stronom, wysytanie zgodnie z procedurami doreczania
(osobiscie, pocztg, ePUAP, el-Dok), sprawdzanie dowodow doreczenia i wprowadzenie informacji do
akt;

49) aktualizowanie informacji nalezgcych do zakresu dziatania komdrki na stronie internetowej, BIP,
mediach spotecznosciowych i tablicach informacyjnych PUP oraz innych nosnikach informacyjnych;

50) promocja dziatarn PUP poprzez udziat w wydarzeniach lokalnych.

§ 20. Do zakresu zadar Dziatu Ewidencji | Swiadczen naleizy w szczegélnosci:

1) rejestracja osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy:

a) wprowadzanie lub wczytywanie do systemu informatycznego danych osobowych oséb ubiegajgcych
sie o rejestracje, przestanych w formie elektronicznej, lub aktualizowanie danych juz znajdujgcych
sie w tym systemie,

b) wprowadzanie danych do systemu informatycznego na podstawie papierowego wniosku
o rejestracje,

¢) przyijmowanie oswiadczen o braku statego Zrdédta dochodu,

d) przyjmowanie oswiadczen osdb rejestrujacych sie o zapoznaniu sie z pouczeniem dotyczacym
warunkow zachowania statusu bezrobotnego, przystugujacych praw i obowigzkéw wynikajacych
z ustawy oraz o dostepnych formach pomocy, wraz ze swiadomoscia odpowiedzialnosci karnej za
zfozenie fatszywego oswiadczenia. ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych,

e) kierowanie osdb rejestrujgcych sie do dziatu CAZ w celu zatozenia Indywidualnego Planu Dziatania
(IPD) oraz okreslenia formy kontaktu,

f) weryfikacja danych osob zgtaszajgcych sie do rejestracji w dostepnych  systemach
teleinformatycznych (Raport ZUS,KRUS AC),
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g) udzielanie informacji o warunkach zachowania statusu bezrobotnego iposzukujgcego pracy,
o przystugujacych im prawach i obowigzkach wynikajacych z ustawy oraz formach pomocy
okreslonych w ustawie.

2) wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

c) odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy oraz utracie statusu poszukujgcego pracy,

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

e) obowigzku zwrotu nienaleinie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie pobranych
Swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f) odroczeniu terminu spfaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleinie
pohranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleinosci z tytutu zwrotu srodkéw
przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na
raty lub umorzenia.

3) obstuga oséb bezrohotnych i poszukujgcych pracy, w tym:

a) przyjmowanie od bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy zawiadomiend o podjeciu zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej, ztozeniu wniosku o wpis do CEIDG oraz o innych okolicznosciach
skutkujacych utratg statusu i prawa do zasitku dla bezrobotnych lub utratg statusu poszukujgcego
pracy,

b) przyjmowanie zawiadomien o niezdolnosci do pracy od 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

¢) przyjmowanie wnioskéw, podan, odwotari oraz innych pism od bezrobotnych, weryfikowanie ich
kompletnosci, datowanie oraz wprowadzanie danych do systemu ewidencyjnego.

4) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego panstw,
o ktdrych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d ustawy, oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska
zawarfa dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen
dla bezrobotnych, w tym realizacja decyzji, o ktérych mowa w art. 35 ustawy, a takie wyptaty
zasitkow zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy;

5) prowadzenie kontroli oséb zarejestrowanych jako poszukujgce pracy, ktére sg zarejestrowane
w panstwie, o ktdrym mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—d ustawy, a na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej zachowuja prawo do zasitku dla bezrobotnych nabytego w innym panstwie;

6) informowanie wtasciwego WUP o utracie prawa do zasitku dla bezrobotnych i utracie statusu
bezrobotnego, o utracie statusu poszukujacego pracy przez osobe pobierajgcg zasitek dla
bezrobotnych z innego panstwa a takie o przedstawieniu przez poszukujgcego pracy dokumentu
stwierdzajgcego niezdolnosc do pracy;

7) przekazywanie do wiasciwego WUP informacji o okresach pobierania zasitku przez bezrobotnego,
ktéremu przyznano prawo do zasitku po okresie pracy w panstwie wymienionym w art. 1 ust. 3 pkt 2
lit. a-d ustawy, w oparciu o przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego, wysokosci
tego zasitku, datach poszczegdlnych wyptat, a takze informacji, czy w okresie posiadania prawa do
zasitku bezrobotny pobierat stypendium, wraz ze wskazaniem okresu pobierania stypendium;

8) przekazywanie do powiatowych urzeddw pracy wiasciwych ze wzgledu na planowane migjsce
zamieszkania bezrobotnego lub poszukujacego pracy danych zawartych we wniosku o rejestracje,
kopii oswiadczenri i dokumentéw zgromadzonych w toku rejestracji, a takze informacji o formach
pomocy udzielonych tej osobie;

9) dokonywanie ustalen co do wysokosci $wiadczenn pienieznych przystugujgcych uprawnionym
osobom, sporzadzanie list wyptat, przekazywanie ich do realizacji do Dziatu finansowo-Ksiegowego w
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ustalonych terminach, a nastepnie dokonywanie rozliczenia wyptat po ich zrealizowaniu,
w oparciu o zwrotng weryfikacje z listg ptatnosci otrzymana z banku;

10) realizacja zajec zasitku dla bezrobotnych na pokrycie swiadczen alimentacyjnych;

11) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania dodatku aktywizacyjnego, obejmujgce m.in.:
weryfikacje ztozonego wniosku wraz z zataczonymi dokumentami, wydanie decyzji o przyznaniu
dodatku, realizacje wyptaty swiadczenia a po zakoriczeniu okresu uprawniajgcego — wydanie decyzji
o utracie prawa do dodatku;

12) realizacja zadarh wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczeri spotecznych oraz ustawy
0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, obejmujgca zgtaszanie i wyrejestrowywanie
z ubezpieczern zdrowotnych i spotecznych osdb hezrobotnych oraz cztonkdw ich rodzin, w tym
przygotowywanie niezbednej dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej oraz obstuge systemu
Ptatnik;

13) sporzadzanie i przesytanie korekt dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych;

14) prowadzenie postepowan zwigzanych z kolizjag tytutdéw do ubezpieczenia, majgcych na celu
wyjasnienie i ustalenie wtasciwych podstaw do objecia ubezpieczeniami;

15) Udzielanie odpowiedzi na wnioski, zapytania i pisma sktadane przez uprawnione organy, jednostki
oraz osaby dotyczgce informacji o osobach figurujgcych w ewidencji i rejestrach prowadzonych przez
Urzad oraz o osobach niezarejestrowanych, a nastepnie przekazywanie przygotowanych odpowiedzi
osobom upowaznionym do ich podpisania;

16) wspédtpraca z ZUS, KRUS, organami $cigania i z innymi instytucjami, organizacjami, urzedami,
zwigzkami oraz osobami fizycznymi;

17) przygotowywanie pisma do doreczenia stronom, wysytanie zgodnie z procedurami doreczania
(osobiscie, pocztg, ePUAP, el-Dok), sprawdzanie dowoddw doreczenia i wprowadzenie informacji do
akt;

18) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen;

19) wszczynanie i prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych statusu
bezrobotnego, przyznania lub odmowy zasitku, stypendium;

20) wydawanie postanowien dotyczgcych zawieszenia postepowania, podjecia postepowania po
zawieszeniu;

21) przygotowywanie dokumentacji oraz projektéw pism zwigzanych z odwotaniami, ktére nastepnie
przekazywane sa do organow wyzszego stopnia;

22) wykonywanie czynnosci niezbednych przy wydawaniu decyzji w trybach nadzwyczajnych: weryfikacja
podstaw prawnych i przestanek, przygotowywanie postanowiert o wznowieniu postepowania lub
wszczeciu z urzedu, zawiadomienie stron, przygotowywanie projektu nowej decyzji lub
postanowienia;

23) wykonywanie czynnosci w ramach postepowania egzekucyjnego, miedzy innymi: weryfikacja
podstawy wszczecia egzekucji, przygotowanie i wystawienie tytutu wykonawczego, prowadzenie
korespondencji z organem egzekucyjnym, kontrola wptywu wyegzekwowanych naleznosci;

24) sporzadzanie | wydawanie informacji o przychodach z innych zrédet oraz o dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy (PIT11);

25) przygotowywanie i wydawanie raportéw sktadek ZUS (RMUA);

26) obstuga Samorzgdowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI);

27) zaktadanie i prowadzenie akt oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, dbanie o ich kompletnosé
i przejrzystosc a po zakoniczeniu sprawy czyli wykreslonych z ewidencji, przekazywanie do archiwum
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

28) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw w teczkach rzeczowych zgodnie zjednolitym
rzeczowym wykazem akt i instrukcja kancelaryjng oraz przekazywanie akt do archiwum,
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289) przygotowywanie informacji o sytuacji majatkowej osoby bezrobotnej dia Powiatowej Rady Rynku
Pracy na potrzeby uzyskania opinii do wydania decyzji w celu umorzenia nienaleznie pobranych
swiadczen;

30) sporzadzanie analiz i informacji celem przedtozenia Powiatowe]j Radzie Rynku Pracy;

31) aktualizowanie informacji nalezacych do zakresu dziatania komdrki na stronie internetowej, BIP,
mediach spotecznosciowych i tablicach informacyjnych PUP oraz innych nosnikach informacyjnych;

32) ochrona tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz innych tajemnic przewidzianych prawem oraz
zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych;

33) zapewnienie prawidtowej ochrony danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych;

34) wspétpraca z 10D w realizacji zadan ochrony danych asobowych oraz bezpieczeristwa informac;ji
przetwarzanych w podlegtej koméree.

Rozdziat 8
Tryb przyjmowania skarg i wnioskéw
§ 21. 1. Dyrektor oraz Zastepca przyjmujg w sprawach skarg i wnioskdw w ustalonych przez Dyrektora
dniach i godzinach.
2. Kierownicy komdrek organizacyjnych z zakresu zadan realizowanych przez wtasne komdérki przyjmuja
w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach urzedowania.
3. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskdw koordynuje Dziat Organizacyjno — Administracyjny, ktdry:

1) ewidencjonuje skargii wnioski;

2) udziela zgtaszajacym sie w PUP w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji o trybie
i terminie zatatwienia stosownej sprawy;

3) przekazuje skargi i wnioski do rozpatrzenia wiasciwej merytorycznie komdrce organizacyjnej
i czuwa nad ich terminowym rozpatrywaniem.

4. Odpowiedzi na ztozone skargi i wnioski przygotowujg kierownicy wiasciwych rzeczowo komdrek
organizacyjnych i niezwiocznie przekazujg odpowied? sktadajgcemu skarge lub wniosek.
5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.
Rozdziat 9
Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§ 22. 1. Celem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci dziatania, doboru srodkow i wykonywania zadan
przez PUP.
2. Organizacje i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla Regulamin kontroli wewnetrznej PUP.
3. PUP prowadzi dziatalnos¢ kontrolng w zakresie prawidtowosci realizowanych form pomocy
i wydatkowania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem okreslonych w ustawie.
4. Szczegdtowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli w zakresie prawidtowosci realizowanych form
pomocy o ktdrej mowa w ust. 3 okredla Dziat XI Nadzdér i kontrola ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia, jak rowniez ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej oraz
wewnetrzne uregulowania w tym zakresie.
Rozdziat 10
Zasady podpisywania pism i decyzji oraz dokumentow ksiegowych
§ 23. 1. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w imieniu PUP podpsuje Dyrektor,
Zastepca Dyrektora lub inne upowaznione osoby, zgodnie z zakresem upowaznien.
2. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne dokumenty zastrzezone do wtasciwosci rzeczowej Starosty
podpisujg osoby posiadajgce stosowne upowaznienie.
3. Decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia oraz inne dokumenty zastrzezone do wtasciwosci
rzeczowej i miejscowej PUP podpisujg osoby pisemnie upowaznione przez Staroste , zgodnie z zakresem
udzielonego upowaznienia.
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4. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach pracowniczych oraz
wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona zgodnie
z zakresem upowaznienia.
5. Akty normatywne, w szczegdlnosci zarzadzenia, przed podpisaniem przez Dyrektora wymagajg opinii
Radcy Prawnego.
6. Rejestr zarzadzen, polecen stuzbowych i pism okdlnych Dyrektora prowadzi Dziat Organizacyjno-
Administracyjny.
7. Za upowszechnianie zarzadzen, polecen stuzbowych i pism okdlnych odpowiada Dziat Organizacyjno-
Administracyjny w zakresie upowszechniania na terenie PUP oraz kierownicy komdrek arganizacyjnych w
stosunku do podlegtych pracownikow.
8. Kierownicy komarek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komarki organizacyjnej, nie zastrzezone do podpisu Dyrektora;
2) decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia oraz inne pisma w spawach do zatatwienia
w ktdrych zostali upowaznieni przez Staroste;
3) pisma w sprawach w ktérych zostali upowaznieni przez Dyrektora;
4) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komarki organizacyjnej z zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk.
9. Kierownicy parafuja ponadto wszystkie pisma przygotowywane przez pracownikéw w podlegtym im
dziale, przekazywane do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy.
10. Pozostali pracownicy podpisujg dokumenty w zakresie udzielonych upowazniert lub wynikajgce
z zakresdw czynnosci.
11. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw PUP do podpisywania pism w ustalonym przez siebie zakresie.
12. Pracownicy przygotowuja projekty pism, parafujac je swoim podpisem lub ustalonym skrdotem na koricu
tekstu z lewej strony.
13. W PUP stosowane sg pieczatki nagtdwkowe i imienne, ktérych rejestr prowadzi Dziat Organizacyjno-
Administracyjny.
§ 24. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i finansowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkow pienieznych przez PUP podpisuja:
1) Dyrektor lub Zastepca lub upowazniony przez Dyrektora pracownik jako dysponenci, zgodnie
z kartg wzordw podpiséw;
oraz
2) Gtowny Ksiegowy lub Zastepca Gtéwnego Ksiegowego lub upowazniony przez Dyrektora pracownik
Dziatu Finansowo-Ksiegowego, zgodnie z kartg wzordw podpisdw.
2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowych i ksiegowych
regulujg odrebne instrukcje i polityki wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.
Rozdziat 11
Postanowienia koncowe
§ 25. 1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow,
okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.
2. Spory kompetencyjne pomiedzy komadrkami arganizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
3. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komdrka organizacyjna, ktéra jako
pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie,
§ 26. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Urzedu ustala Dyrektor w drodze
zarzadzenia.
§ 27. Zmiany w niniejszym  Regulaminie Organizacyjnym PUP moga by¢ dokonywane w  tryhie

przewidzianym do jego uchwalenia.
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