Zatacznik do Uchwaty

Nr 169/2025 Zarzadu Powiatu
w Tomaszowie Lubelskim

z dnia 17 czerwca 2025 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYINY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W TOMASZOWIE LUBELSKIM

Tomaszow Lubelski, czerwiec 2025



Rozdziat-1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizac_yjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Lubelskim okreéla:
1) zakres dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Lubelskim:;
2) organizacje wewnetrzng Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Lubelskim;
3) zakres dziatania kierownictwa Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Lubelskim
oraz poszczegolnych komérek organizacyjnych;

4) zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Lubelskim.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Tomaszowskiego;

2) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tomaszowskiego;

3) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu Tomaszowskiego;

4) PUP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Lubelskim;

5) Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Lubelskim;

6) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie
Lubelskim;

7) Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastegpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tomaszowie Lubelskim;

8) Kierowniku - nalezy przez to rozumieé kierownika komaérki organizacyjnej;

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

10) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubelskiego;

11) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia (Dz. U.z 2025 r. poz. 620) ;

12) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub samodzielne stanowisko pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Tomaszowie Lubelskim ;

13) FP — nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy;

14) PFRON - naleiyll przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych;

15) EFS + - nalezy przez to rozumie¢ EUROPEJSKI FUNDUSZ SPOYECZNY PLUS;

16) EURES — nalezy przez to rozumie¢ europejskg sie¢ stuzb zatrudnienia;



17) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Tomaszowie Lubelskim;

18) KFS — Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

§ 3.1. Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Lubelskim zwany dalej ,PUP” jest samorzadowa
jednostka budzetowa, organizacyjnie wchodzaca w sktad powiatowej -administracji zespolonej,
realizujaca zadania samorzadu powiatu oraz zadania z zakresu administracji rzadowej, dziatajaca
jako jednostka organizacyjna sektora finanséw publicznych nieposiadajgca osobowosci prawnej.

2. Siedziba PUP jest miasto Tomaszéw Lubelski , ul. Lwowska 35.

3. Zakres wiaéciwoéci miejscowej PUP pokrywa sie z obszarem dziatania Powiatu Tomaszowskiego.

4. PUP dziata na podstawie;
1) ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r.

poz.620);

2) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024 r. poz.107
z péZniejszymi zmianami);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz.1530
z pbZniejszymi zmianami) ;

4) przepiséw wykonawczych do wyze] wymienionych ustaw;

5) Statutu nadanego przez Radg Powiatu;

6) Zarzadzen Dyrektora oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 4. 1. Zwierzchnictwo nad dziatalnoscig PUP sprawuje Starosta Tomaszowski.

2. Dziatalnoécia PUP kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktéry reprezentuje go na zewnatrz
i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci PUP.

3. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta Tomaszowski w trybie okreslonym w ustawie
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

4. Dyrektor PUP wykonuje zadania nalezace do kompetencji PUP na podstawie i w zakresie

okreélonym upowaznieniami i petnomocnictwami udzielonymi przez Staroste lub Zarzad

Powiatu.



Dyrektor kieruje Urzédem przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Gféwnego Ksiegowego oraz
kierownikéw komérek organizacyjnych.

Zastepca i kierownicy komérek organizacyjnych dziataja w granicach kompetencji przyznanych
przez Dyrektora PUP.

W razie nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca, a w razie jego
nieobecnosci upowazniony przez Dyrektora Kiefownik komorki organizacyjnej na podstawie
udzielonego upowaznienia.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy w stosunku
do oséb zatrudnionych w Urzedzie.

Zastgpcg Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor.

Rozdziat 3

Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 5. 1. PUP zarzadza mieniem powierzonym przez Zarzad Powiatu, zapewnia jego nalezyte

wykorzystanie i ochrone.

2.

Podstawa gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy, zatwierdzony przez Zarzad
Powiatu, obejmujacy dochody i wydatki.

Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke $rodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.

Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdziat 4

Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§ 6. 1. Dyrektor tworzy, rozwigzuje i przeksztatca komérki organizacyjne PUP.

2. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:

1) Dziaf;
2) Samodzielne stanowisko pracy;

3) Wieloosobowe stanowisko pracy.



3. W celu realizacji okreslonych zadari Dyrektor moze powotywaé droga zarzadzenia zespoty

i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzna oraz zakres dziatania

i przedstawiaja Dyrektorowi przedmiotowe dokumenty do zatwierdzenia.

§ 7. 1.Dziat jest podstawowa komdrka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalnoécia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komdérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik. Na czas nieobecnoéci Kierownika zastepuje go wyznaczony

pracownik.

§ 8.1. Zespdt zadaniowy to zespét co najmniej 2 pracownikéw, realizujagcy konkretne,
wyodregbnione zadania merytoryczne, szczegblnie istotne z punktu widzenia dziatalnosci PUP.
Nadzér nad zespotem zadaniowym sprawuje Zastgpca lub Dyrektor.

2. Samodzielne stanowisko pracy jest to najmniejsza komérka organizacyjna, ktéra tworzy sig
w przypadku koniecznoéci  organizacyjnego wyodrebnienia  okreslonej problematyki,
nieuzasadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjnej.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy jest komérka organizacyjna, ktora.tworzy si¢ w przypadku

koniecznoéci organizacyjnego wyodrebnienia okreélonej problematyki, nie uzasadniajacej

powotania dziatu.

§ 9. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje zakres dziatania okreslony

w Regulaminie Organizacyjnym oraz zakres zadan pracownikdw okreslony w zakresie czynnosci.
Rozdziat 5
Struktura organizacyjna Urzedu
§ 10. 1. W skfad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza i przy oznakowaniu spraw uzywaja
symboli: _

1) Dyrektor /D/;
2) Zastepca Dyrektora /ZD/;



3) Dziat Finansowo-Ksiegowy /FK/ , w sktad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy i funduszy strukturalnych,
b) Stanowisko ds. windykacji i obstugi programu Ptatnik;
4) Dziat Organizacyjny /OR/, w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
a) Samodzielne stanowisko pracy ds. informatyki i statystyki,
b) Stanowisko ds. obstugi kadr,
c) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
d) Archiwista,
e) Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych;
5) Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli /SK /.
6) Dziat Realizacji Form Wsparcia /RW/ , w skiad ktérego wchodzi wieloosobowe stanowisko
specjalisty ds. programoéw;
7) Dziat Ewidencji i Swiadczern /ES/, w sktad ktérego wchodzi wieloosobowe stanowisko
specjalisty ds. ewidencji i $wiadczen;
8) Dziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego /PR/, w sktad ktérego
wchodza:
a) Wieloosobowe stanowisko doradcy ds. zatrudnienia,
b) Wieloosobowe stanowisko doradcy zawodowego,
c) Wieloosobowe stanowisko specjalisty ds. rozwoju zawodowego;

9) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. programéw i projektéw /SP/;

§ 11. Zadania zwiazane z funkcjg Inspektora Ochrony Danych, obstuga spraw dot. BHP i p.poi.,
obstugg prawna moga by¢ realizowane przez osoby wyznaczone lub upowaznione przez Dyrektora

PUP lub Staroste Tomaszowskiego lub przez podmioty zewnetrzne na podstawie zawartych uméw.

§ 12. 1. Dyrektorowi podlégajqz

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy;

2) Dziat Organizacyjny;

3) Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli;
2. Zastepcy Dyrektora podlegaja:

1) Dziat Realizacji Form Wsparcia;

2) Dziat Ewidencji i Swiadczeri;



3) Dziat Poérednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego;

4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. programoéw i projektow.

3. Szczegbtowa strukture organizacyjna Urzedu z podziatem na komorki organizacyjne okresla

schemat bedacy zatagcznikiem do niniejszego regulaminu.

4. Szczeg6towy zakres dziatania komoérek organizacyjnych okresla Rozdziat 7 Regulaminu.

Rozdziat 6

Kompetencje i zadania kierownictwa Urzedu.

§ 13. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegoblnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

kierowanie PUP i reprezentowanie na zewnatrz;
organizowanie  pracy poprzez planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz
nadzorowanie dziatan PUP; ‘
pozyskiwanie i gospodarowanie érodkami finansowymi na realizacje zadar z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;
inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych oraz innych dziatai na rzecz aktywizacji
bezrobotnych; ‘
realizacja zadan okreslonych w ustawie oraz okreslonych innymi ustawami,
z uwzglednieniem przepiséw wykonawczych;
planowanie i dysponowanie ¢rodkami Funduszu Pracy i rodkami Unii Europejskiej,
planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu, budzetu parstwa oraz $rodkami
ZFSS;
prowadzenie polityki kadrowej, w tym w szczegolnosci:

a) wykonywanie funkcji zwierzchnika wobec pracownikéw Urzedu,

b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

¢) ustalanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu,

d) przyznawanie nagréd oraz udzielanie kar pracownikom Urzedu,

e) udzielanie urlopéw pracownikom,

f) wydawanie zgéd, zezwolef, polecen stuzbowych, zaswiadczen i dwiadectw pracy.
dbatoé¢ o rozwdj zawodowy pracownikéw, a w szczegdlnoéci umotzliwienie uczestnictwa
kierownikom i pracownikom w szkoleniach, seminariach, studiach podyplomowych i innych

formach ksztafcenia;



10) wspétdziatanie z Powiatowg Rada Rynku Pracy, osrodkami pomocy spotecznej i innymi
partherami na ryn_ku pracy w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy; ‘

11) koordynacja i nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw;

12) wydawanie zarzgdzer, upowaznieri, poleceri stuzbowych;

13) wydawanie decyzji, postanowieri oraz zaswiadczed w trybie przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego, dziatajac zgodnie z upowaznieniem Starosty;

14) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste;

15) okredlanie zakreséw czynnosci i dokonywanie okresowej oceny kierownikéw
nadzorowanych dziatéw, zespotéw zadaniowych i stanowisk samodzielnych;

16) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadah z zakresu kontroli prawidtowosci
realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie oraz kontroli wewnetrznej;

17) sprawowanie kontroli zarzgdczej w PUP;

18) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP;

19) zatwierdzanie regulaminéw obowigzujacych w PUP;

20) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu i podlegtych
komérek organizacyjnych;

21) sktadanie oswiadczeri woli na podstawie udzielonego przez Staroste upowaznienia
w zakresie dotyczacym dziatalnosci PUP;

22) petnienie funkcji administratora danych i nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawnych
o ochronie danych osobowych;

23) nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawnych, a w szczegélnogci:

a) ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz aktow wykonawczych do ustawy,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ustawy prawo zamdwieh publicznych,

d) przepisow bhb i ochrony p.poz.

§ 14. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych piondéw;
2)koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora;

3)koordynowanie dziatah zwigzanych z kontrolg zarzadcza;



4)koordynowanie i nadzorowanie dziatari w zakresie realizacji programéw regionalnych
na podstawie porozumienia zawartego z WUP oraz programéw specjalnych, projektéw
pilotazowych;
5)inicjowanie i realizowanie przedsiewzigé majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie;
6)nadzér nad opracowaniem i realizacjg projektéw w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajgcych z programéw wspétfinansowanych
ze $rodkéw EFS+ i Funduszu Pracy;
7)koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan okreélonych w ustawie w ramach powiatowe;
strategii rozwigzywania problemow spotecznych;
8)realizacja zadari okreslonych w Ustawie oraz w zakresie aktywnoéci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy wykonywanych na podstawie irinych ustaw i przepiséw
wykonawczych;
9)realizacja zadan okre$lonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz ustawie o zatrudnieniu socjalnym;
10) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan podlegtych pionéw i komérek
organizacyjnych; |
11)zatatwianie indywidualnych spraw zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego
w zakresie posiadanych upowaznien;
12) opiniowanie projektow wewnetrznych_ aktéw normatywnych tj. zarzadzen, regulamindw
przed przedtozeniem do akceptacji Dyrektora w zakresie spraw podlegtych pionéw
i komérek organizacyjnych;
13) okreélanie zakreséw czynnoSci i dokonywanie okresowej oceny kierownikow
nadzorowanych dziatéw, zespotéw zadaniowych i stanowisk samodzielnych;
14) udziat w pracach komisji ds. naboru na wolne stanowiska urzednicze;
15) rozstrzyganie  sporow kompetencyjnych  pomiedzy  komérkami organizacyjnymi
kierowanych piondéw;
16) wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawie awansow, przeszeregowan i nagrod oraz
zastosowania kar wobec pracownikéw nadzorowanych komaérek organizacyjnych;
17) wykonywanie zadari, kompetencji Dyrektora PUP, w tym w czasie jego nieobecnosci,
zgodnie z posiadanymi upowaznieniami i petnomocnictwami;

18) nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawnych, a w szczegélnosci:



a) ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz aktéw wykonawczych do ustawy,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ustawy prawo zamdwien publicznych,

d) przepiséw bhp i ochrony p.poz.

§ 15. 1. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego PUP okreéla ustawa o finansach
publicznych oraz ustawa o rachunkowosci, zgodnie z ktérymi Gtéwny Ksiegowy ma powierzone
obowigzki i odpowiedzialno$é w szczegbinodci w zakresie:
1)prowadzenia prawidfowej gospodarki finansowej PUP zgodnie z ustawa o finansach
publicznych;
2)sporzadzania sprawozdan finansowych;
3)nadzoru nad pracownikami Dziatu Finansowo — Ksiggowego i catoksztattem spraw z zakresu
rachunkowosci w PUP, w tym terminowego regulowania zobowigzan i naleznoéci;
4)wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;
5)dokonywania wstegpnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
6)dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodafczych i finansowych;
7)dokonywania okresowych analiz realizacji wydatkéw budzetowych, wydatkéw z funduszy
celowych, wydatkéw pochodzacych z funduszy unijnych oraz wnioskowanie zmian
w strukturze wydatkdéw;
8)prowadzenia spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem ¢rodkéw budzetowych,
srodkéw funduszy celowych, w tym $rodkéw EFS+ oraz ZFSS;
9) opracowywania zasad obiegu i kontroli wewnegtrznej dokumentéw ksiegowych;
10) przestrzegania i kontroli dyscypliny finanséw publicznych  dotyczacych $rodkdéw
finansowych.
2. Gtéwny Ksiggowy sprawuje jednoczesnie funkcje kierownika Dziatu Finansowo — Ksiegowego.

Postanowienia §16 majg ponadto zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego.

§ 16. Do podstawowych zadar, obowigzkéw i uprawniert wspélnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjne;j;
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2)zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych
z obowiazujgcych przepiséw oraz niniejszego Regulaminu przez podlegte komorki
organizacyjne;

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

4)szczeg6towe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komaérek organizacyjnych, zakresem
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych zarzadzer, poleceri, dyspozycji
i aktéw normatywnych;

5)dbatoéé¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegblnosci umotzliwienie
pracownikom kierowanej komérki  organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,
seminariach, studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia;

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

7)wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego; ' ‘

8) opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora PUP oraz realizacja wydanych zarzadzen;

9) opracowywanie projektéw wnioskow, uméw i innych dokumentéw z zakresu dziatania
podlegtej komorki;

10) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

11) przedstawianie propozycji i opinii w sprawach doboru obsady osbbowej podiegtej komorki
organizacyjnej, wnioskowanie o przyjecie nowego pracownika, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw;

12) udostepnianie innym komdrkom organizacyjnym PUP materiatéw, informacji, danych
merytorycznych i finansowych oraz opinii w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan;

13) przygotowywanie informacji oraz dostarczanie danych do publikacji na stronie
internetowej PUP, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w mediach;

14) podpisywanie korespondenciji wewnetrznej i zewngtrznej w ramach udzielonych
upowaznieri oraz parafowanie pism wychodzacych przed ich przekazaniem do podpisu
Dyrektorowi PUP lub Zastepcy;

15)ustalanie i aktualizowanie szczeg6towych zakreséw czynnosci  dla podlegtych

pracownikéw;
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16) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podiegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

17) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnoéci w pracy
pracownika;

18) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy,
zgtaszajacych sig osob niezarejestrowanych w tym biernych zawodowo i pracodawcow;

19) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskdw wedtug wtasciwosci rzeczowej;

20) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komérek organizacyjnych;

21) wspoétpraca z WUP, w tym w zakresie éwiadczenia form pomocy okredlonych w ustawie;

22) wspotdziatanie z powiatowa rada rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania
$rodkéw Funduszu Pracy;

23) realizowanie zadarh okre$lonych w ustawie w ramach powiatowej strategii
rozwigzywania problemdw spotecznych;

24) nadzor nad ochrong danych osobowych;

25) nadzdr nad rejestrowaniem w systemie teleinformatycznym dziatan, o ktérych mowa
w art. 26 ust.1 pkt 1 ustawy;

26) wspdtpraca z kierownikami i pracownikami pozostatych komérek organizacyjnych;

27) koordynowanie dziatai w podlegtej komérce organizacyjnej, zwigzanych z kontrolg
zarzgdczg; -

28) nadzér nad rzetelnym wprowadzaniem przez podlegtych pracownikéw danych
w komputerowej bazie danych i informacji z zakresu dziatania podlegtej komérki
organizacyjnej;

29) organizowanie spotkari i narad z pracownikami w celu oméwienia i rozliczenia
z realizacji powierzonych zadan;

30) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdéw Polityki Bezpieczenstwa
Informacji oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym;

31) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczodci statystycznej oraz przygotowywanie
informacji, zestawien, raportéw, analiz i innych sprawozdar dotyczacych realizacji zadan
nalezacych do kompetencji urzedu;

32) analiza wynikéw kontroli i audytéw przeprowadzanych przez jednostki zewnetrzne

i eliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci;
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33) przygotowanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i poaudytowe w zakresie realizacji

zadan podlegtej komorki organizacyjnej oraz nadzér nad ich realizacja.

Rozdziat 7

Zakres zadan komdrek organizacyjnych Urzedu

§ 17. Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie gospodarki i polityki finansowej Urzedu;

prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu;

planowanie $rodkéw budzetowych;

przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczacych Srodkow
finansowych;

rozliczanie | ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych  srodkéw
budzetowych;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych srodkéw FP, PFRON,
EFS+ oraz innych $rodkéw pochodzacych z funduszy celowych oraz funduszy
strukturalnych;

kontrola dokumentéw dotyczacych operacji finansowych pod wzgledem ich
kompletnoéci i formalno - rachunkowej rzetelnosci;

obstuga kasowa Urzedu oraz sporzadzanie wymaganych dokumentéw w tym zakresie;

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, budzetowej i statystycznej w wymaganych

terminach;

10) terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan;

11) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

12) obstuga systemu bankowosci elektronicznej;

13) sporzadzenie list wyptat wszystkich naleznogci pracowniczych wynikajacych ze stosunku

pracy oraz z tytutu uméw cywilno — prawnych;

14) dokonywanie rozliczed z Zaktadem Ubezpieczer Spofecznych, w szczegélnosci obstuga

programu PtATNIK;

15) dokonywanie zbiorczych rozliczen z Naczelnikiem Urzedu Skarbowego z tytutu podatku

dochodowego od o0séb fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji
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podatkowych pracownikéw Urzedu i oséb zatrudnionych w ramach uméw cywilno —
prawnych oraz oséb bezrobotnych;

16) ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz obstuga rozrachunkéw
z kontrahentami;

17) dokonywanie wymaganych rozliczeri $rodkéw budzetu, FP, PFRON, EFS+ oraz innych
funduszy celowych i strukturalnych;

18) obstuga pracowniczych planéw kapitatowych;

19) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku PUP;

20) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i finansowych;

21) naliczanie amortyzacji majatku trwatego i jego ewidencja ksiegowa z uwzglednieniem
wartosci niematerialnych i prawnych;

22) sporzadzanie list wyptat dla oséb bezrobotnych;

23) wspdtdziatanie z bankami oraz dysponowanie $rodkami finansowymi w sprawach
dotyczgcych realizowanych ptatnogci:

24) biezgce rozliczénie i monitoring finansowy realizowanych projektéw, w tym kontrola
kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach realizowanych projektéw;

25) kompleksowa obstuga naleznosci, w tym prowadzenie windykacji srodkéw budzetu,
funduszy celowych i innych $rodkéw publicznych;

26) prowadzenie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

§ 18.1. Do zakresu podstawowych zadahd Dziatu Organizacyjnego nalezy organizowanie
dziatalnosci PUP, a w szczegdinosci:
1) opracowywanie projektéw regulamindw, planéw i zarzadzen wewnetrznych Urzedu,
w tym Regulaminu Organizacyjnego PUP i Regulaminu Wynagradzania oraz prowadzenie
stosownej ewidencji tych dokumentéw ;
2) obstuga sekretariatu, w tym obstuga centrali telefonicznej;
3) obstuga kancelaryjna PUP;
4) obstuga narad i spotkari organizowanych przez Dyrektora PUP;
5) prowadzenie ewidencji wydanych pracownikom upowaznieti i petnomocnictw;
6) staly monitoring sprawnosci funkcjonowania Urzedu oraz przedstawianie Dyrektorowi
analiz, wnioskéw oraz propozycji usprawnienia dziatania Urzedu, w tym zmian
organizacyjnych, wnioskowanie o zawieranie uméw i porozumieri w zakresie wskazanym
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w odrebnych upowaznieniach, wspotpraca z powiatem, innymi jednostkami
organizacyjnymi powiatu, organizacjami pozarzadowymi i innymi organami oraz
instytucjami;

7) organizacja systemu obiegu informacji i nadzér nad jego funkcjonowaniem w Urzedzie;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, w tym szkolen oraz ocen
pracowniczych;

9) organizowanie praktyk zawodowych u;:zniéw i studentéw;

10) organizowanie i prowadzenie dokumentacji oséb odbywajacych staz w PUP;

11) kontrola dyscypliny pracy;

12) rozliczanie czasu pracy pracownikow;

13) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw PUP;

14) prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku Urzedu;

15) administrowanie majatkiem Urzedu;

16) zabezpieczenie funkcjonowania Urzedu pod wzgledem obstugi technicznej, ochrony
budynku, utrzymania go w czystosci;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw w siedzibie Urzedu;

18) zabezpieczanie pracownikéw Urzgdu w materiaty i sprzet biurowy w trybie przepisow
o zaméwieniach publicznych;

19) archiwizacja  dokumentéw dotyciacych bezrobotnych, = poszukujacych  pracy
i pracodawcéw oraz pozostatych dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzgdu;

20) koordynacja zadar dotyczacych zamoéwier publicznych w tym sporzadzanie wymaganych
sprawozdan;

21) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeristwa przeciwpozarowego i udzielania pierwszej
pomocy; '

22) obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora oraz
biezacej korespondencji Dyrektora;

23) obstuga korespondencji wptywajacej do Urzedu w wersji papierowej i elektronicznej oraz
jej rozdziat;

24) prowadzenie rejestru skarg i whnioskéw, w tym przygotowywanié odpowiedzi na skargi
i wnioski;

25) obstuga techniczna Powiatowe] Rady Rynku Pracy;

26) wspétpraca przy dziataniach promocyjnych Urzedu;
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27) zapewnienie prawidtowego wykonywania polityki bezpieczeristwa informacji;
28) obstuga spraw kadrowych Urzedu;

29) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu stuzbowego;

31) zamawianie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencji;

2. Do zakresu podstawowych zadar Samodzielnego stanowiska pracy ds. informatyki i statystyki

w dziale organizacyjnym nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

inicjowanie, organizowanie oraz koordynowanie wdrazania systemow informatycznych

w Urzedzie; '

obstuga informatyczna PUP;

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystywaniem sprzetu komputerowego,
oprogramowania oraz lokalnej sieci informatycznej w tym baz danych oraz informowanie
Dyrektora o incydentach;

nadzér nad prawidiowoécia funkcjonowania oraz wykorzystania sprzetu komputerowego
oraz informowanie Dyrektora o incydentach;

nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

ustalanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania

i materiatow eksploatacyjnych, zapewniajacych prawidtowe dziatanie systemu
informatycznego PUP;

administrowanie siecig komputerows i bazg danych;

administrowanie wdrozonymi systemami informatycznymi, ustugami i serwerami urzedu,

W tym serwerem poczty elektronicznej, skrzynka podawcza, serwerami systemow
dziedzinowych i wspomagajacych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z informatyzacjg PUP;

10) zapewnienie bezpieczeristwa i ochrony danych komputerowych poprzez tworzenie

zabezpieczent dostepowych oraz archiwizacja danych, zgodnie z instrukcja zarzadzania

systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

11) administrowanie uzytkownikami systemdéw informatycznych, w tym przypisanie lub

odebranie im uprawniert w systemach zgodnie z zakresem zatwierdzonym przez dyrektora
PUP;
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12) informowanie pracownikéw o aktualizacji systemu Syriusz oraz udzielanie instruktazu
pracownikom, ktérych zmiany dotyczg;

13) nadzér nad bezpieczeristwem danych osobowych w systemie informatycznym;

14) tworzenie bazy danych statystycznych; .

15) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie statystyki
publicznej;

16) wspétpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

17) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP;

15) przygotowanie informacji i raportéw dla potrzeb analizy rynku pracy;

16) administrowanie strong internetowa PUP w tym Biuletynem Informacji Publicznej

oraz aktualizowanie informacji zamieszczanych na tych stronach;,

§ 19. Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. kontroli nalezy

w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizacja kontroli prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych
w ustawie, w tym zawartych uméw i wydatkowania $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem;

2) analiza i okresowa ocena wynikéw kontroli;

3) przygotowywanie informacji o realizacji kontroli wraz z wynikami i oceng w tym rocznej;

4) wykonywanie innych zadar kontrolnych w zakresie zleconym przez Dyrektora PUP;

5) planowanie i prowadzenie czynnosci zwigzanych z realizacja kontroli wewnetrznej
w urzedzie.

6) wspdtpraca z innymi komédrkami organizacyjnymi Urzedu.
§ 20. Do zakresu podstawowych zadar Dziatu Realizacji Form Wsparcia nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie w szczegoélnosci:
a) stazy,
b) prac interwencyjnych,
c) robdét publicznych,
d) zwrotu kosztéw zatrudnienia bezrobotnych lub poszukujacych pracy podmiotom
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prowadzacym dom pomocy spotecznej, o ktérych mowa w art. 57 ust. 1 ustawy

z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy .spo’fecznej oraz jednostkom organizacyjnym

wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, o ktérych mowa w art. 2 ust. 3

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
e) przyznawanie jednorazowych $rodkdw na podjgcie dziatalnoéci gospodarczej,

f) refundowanie kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

2) organizowanie i finansowanie dodatkowych form pomocy, w tym w szczegélnoci:

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

a) kosztéw przejazdu na stazu,

b) bondw na zasiedlenie;
realizowanie zadan na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudniania oséb
niepe’mosprawnyc_h, z zakresu rehabilitacji zawodowej o0s6b niepetnosprawnych,
finansowanych ze Srodkéw Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie organizowania i finansowania form
pomocy, o ktérych mowa w pkt 1-2;
realizowanie programéw regionalnych;
realizowanie programéw specjalnych;
realizowanie programéw pilotazowych;
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wydatkowania $rodkéw
dotyczacych realizowanych form pomocy;
sporzadzanie okresowych sprawozdarn statystycznych i finansowych dotyczacych

realizowanych form pomocy;

10) stosowanie przepisbw o pomocy publicznej przy organizowaniu i finansowaniu form

pomocy o ktérych mowa w pkt 1 i 2 udzielanych w warunkach pomocy de minimis;

11) prowadzenie analiz efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowej realizowanych form pracy

oraz podejmowanie dziatan w kierunku ich poprawy.

§ 21. Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
udzielanie informaciji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,
zgtaszanie i wytaczanie z ubezpieczeri spotecznych oséb bezrobotnych, zgodnie z ustawa

o systemie ubezpieczen spotecznych,

18



4)

5)

6)

7)

8)
9

zgtaszanie i wytaczanie z ubezpieczeri zdrowotnych bezrobotnych oraz czionkéw ich rodzin

zgodnie z ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw

publicznych, -

ustalanie prawa do $wiadczeri i 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
dwiadczen nie wynikajacych z zawartych umow,

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

" pobranych swiadczef finansowanych z Funduszu Pracy,

prowadzenie postepowar administracyjnych oraz przygotowywanie i wydawanie decyzji,

postanowiefi i zaswiadczeri w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym,

wydawanie zaswiadczeri osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w trybie przepiséw

o postepowaniu administracyjnym,

generowanie i weryfikacja list wyptat dla oséb pobierajacych $wiadczenia z FP,

sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego deklaracji osob bezrobotnych PIT-11,

10) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie odwotari od decyzji starosty do wojewody,

11) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych osobowych,

12) realizowanie zadari wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego

paristw UE, EOG, obywateli parfistw niebedgcych stronami umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, ktérzy moga korzysta¢ ze swobody przeptywu oséb na podstawie umoéw
zawartych przez te paristwa z UE i jej paristwami cztonkowskimi i obywateli Zjednoczonego
Krélestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii P6tnocnej i cztonkéw ich rodzin oraz paristw z ktorymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie $wiadczeri dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji i wyptat

zasitkow,

13) przygotowywanie sprawozdawczosci z realizowanych zadai i informacji z zakresu

funkcjonowania dziatu,
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14) przygotowywanie i przekazywanie akt bezrobotnych i poszukujacych pracy do zaktadowej

sktadnicy akt.

§ 22.1. Do zakresu podstawowych zadar Dzialu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju

Zawodowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Posrednictwo Pracy:

a)

b)

d)

f)

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

pozyskiwanie, upowszechnianie i realizowanie ofert pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert
pracy, zwanej ePracg, oraz w innych ogdlnodostepnych bazach,

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w formie
gietd pracy lub targéw pracy, ‘

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami,
zgtaszanie ofert pracy do ePracy,

zapewnienie pomocy w zgtaszaniu ofert pracy do ePracy,

weryfikacja pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy,

koordynowanie dziatan w ramach bazy CV,

prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikow
w ramach sieci EURES,

kompleksowe prowadzenie zadar zwigzanych z Indywidualnymi Planami Dziatania,
realizacja zadan wobec 0s6b korzystajgcych ze swiadczen z pomocy spoteczne;j,
realizowanie zadan okreslonych w ustawie zdnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
w tym okreslenie listy zawodow, w stosunkd do ktérych odmawia sie wydania zezwolenia
na prace cudzoziemca ze wzgledu na trudng sytuacje na lokalnym rynku pracy,
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uzasadniajaca ograniczenie mozliwosci podjecia pracy przez cudzoziemcdw na terenie
powiatu, obstuga spraw dot. zezwoler na prace sezonowa, obstuga spraw dot. os$wiadczen

0 powierzeniu pracy cudzoziemcowi.

2) Poradnictwo zawodowe:

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, a takie
przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja do wymogow rynku
pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych,

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

c) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy
w okreéleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i doswiadczenia
zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnieniu, w szczegélnosci z wykorzystaniem metod i programow, w tym
standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

d) organizowanie i prowadzenie szkoler z zakresu umiejgtnoéci poszukiwania pracy,

e) udzielanie pomocy przedsigbiorcom:

- w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych pracy,
- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikow przez udzielanie
porad zawodowych,

f) kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne majace na celu stwierdzenie zdolnosci
bezrobotnego lub poszukujacego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu

lub wykluczenie przeciwskazan do wykonywania pracy.

3) Rozwdéj zawodowy:

a) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku pracy,

b) kompleksowa organizacja szkolen,
c) kompleksowa obstuga spraw dot. kosztéw nabycia wiedzy i umiejetnosci,

d) kompleksowa obstuga postepowan nostryfikacyjnych,
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e) finansowanie optaty za przeprowadzenie postgpowania i wydanie decyzji w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej,

f) kompleksowa obstuga bonu na ksztatcenie ustawiczne,

g) kompleksowa obstuga pozyczki edukacyjnej,

h) kompleksowa obstuga spraw dotyczacych Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

i) realizacja zadan dotyczacych zamowien publicznych z zakresu organizacji szkolef.

2. Prowadzenie dokumentacji dziatari zwigzanych z organizacja w/w zadan oraz jej archiwizacja.

3. Inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy.

4. Wspotpraca z podmiotami, o ktdrych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022r. o ekonomii
spotecznej.

5. Wspodtpraca w szczegélnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia
sig przez cate Zycie oraz dziatart informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do oséb do

30. roku zycia.

§ 23. Do podstawowych.zadar'] Wieloosobowego stanowiska pracy ds. programéw i projektow
nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga projektéw finansowanych ze srodkéw EFS+ i innych Srodkéw zewnetrznych,
2) obstuga programdéw specjalnych;
3) obstuga programdw regionalnych;
4) obstuga projektéw pilotazowych;
5) obstuga programu aktywizacyjnego dla oséb niepetnosprawnych Ilub opiekunéw oséb
niepetnosprawnych;
6) obstuga programu wsparcia w sytuacjach szczegélnych;
7) opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;
8) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajacych z programdéw wspétfinansowanych ze srodkéw EFS+ i Funduszu
Pracy;
9) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.
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§ 24. Do podstawowych zadan z zakresu. BHP i ochrony p.poz. nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
p.poz. Urzedu;

2) zakres uprawnieri i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy reguluje rozporzadzenie w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) prowadzenie spraw dot. wypadkow;

4) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego;

5) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 25. Do podstawowych zadarn z zakresu ochrony danych osobowych nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie Dyrektora o obowigzkach spoczywajacych na nim na mocy przepisow
prawa i doradzanie Dyrektorowi w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi;

2) monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych, w tym polityki
ochrony danych osobowych w Urzedzie;

3) podejmowanie dziatari zwiekszajgcych éwiadomoéé pracownikéw Urzedu w zakresie
ochrony danych osobowych, w tym prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu;

4) wspdtpraca z organem nadzorczym (UODO);

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osdb ktoérych dane osobowe przetwarza
Urzad;

6) opracowanie procedur, zaleceri i wytycznych w zakresie danych osobowych;

7) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, rejestru kategorii
czynnoéci przetwarzania danych osobowych, rejestru upowazniefi do przetwarzania

danych osobowych.
Rozdziat 8

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 26. 1. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajagce oswiadczenia woli w imieniu Urzedu

podpisuje Dyrektor lub Zastepca.

2.

Umowy i inne dokumenty, ktére powoduja powstanie zobowiagzah finansowych w budzecie

wymagaja kontrasygnaty Gtéwnego Ksiggowego.
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3. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne dokumenty zastrzezone dla wiasciwodci
rzeczowej Starosty podpisujg osoby posiadajgce stosowne upowaznienia.

4. Akty prawa wewnegtrznego oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor,
Zastepca lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

5. Przelewy elektroniczne zwigzane z wydatkowaniem $rodkéw pienigznych Urzedu podpisujg
tacznie: Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy lub Zastepca i Gtdwny Ksiggowy (lub osoby zastepujace
zgodnie z upowaznieniem bankowym).

6. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
sg odrebng instrukcjg wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora.

7. W Urzedzie stosowane sg pieczatki nagtéwkowe i podpisowe, ktérych rejestr prowadzi Dziat
Organizacyjny.

8. Czynnosci kancelaryjne Urzedu oraz zasady klasyfikacji akt reguluje Instrukcja Kancelaryjna

i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Urzedu.

§ 27. Kierownicy komérek organizacyjnych:

1) weryfikujg pisma przedktadane do Dyrektora, .Zastepcy lub osoby pisemnie upowaznionej,
opatrujac je swoim po.dpisem;

2) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorek
organizacyjnych oraz zakresu zadan poszczegélnych stanowisk pracy i pracownikéw;

3) podpisujg zaswiadczenia w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym w ramach

udzielonych upowainier’u.
Rozdziat 9
Organizacja pracy PUP
§ 28. Czas pracy pracownikéw PUP reguluje Regulamin Pracy PUP.

§ 29. Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnosci.
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Rozdziat 10
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 30. Rozpatrywanie oraz zafatwianie skarg i wnioskéw w PUP odbywa sig zgodnie

z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 31. 1. Pracownicy PUP s3 zobowiazani do rzetelnego i terminowego zafatwiania zgtoszonych

skarg i wnioskéw zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspéizycia spotecznego.

2. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Kierownik Dziatu Organizacyjnego.
3. Dyrektor, Zastepca przyjmujg klientéw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym odrebnie

czasie, podanym do powszechnej wiadomosci.
§ 32. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyja$nianie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw,
2) niezwtoczne przekazywanie Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego wyjasnier oraz dokumentacji

niezbednych do rozpatrzenia skargi lub wniosku.

§ 33. Przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw koordynuje

Kierownik Dziatu Organizacyjnego w ponizszym zakresie:

1) udziela zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji o toku
zatatwienia sprawy, kieruje do wtasciwej komérki organizacyjnej lub organizuje przyjmowanie
klientéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Dyrektora PUP;

2) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywanlia skarg i wnioskdw oraz

czuwa nad terminowym ich rozpatrywaniem oraz udzielaniem odpowiedzi.
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Rozdziat 11

Postanowienia korficowe

§ 34. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor

PUP.

§ 35. Sprawy nie ujete w Regulaminie regulowane beda w formie odpowiednich Zarzadzen

Dyrektora PUP.

§ 36. Zmiany Regulaminu moga byc¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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