Zatacznik Nr 1 do Uchwaty 156.VII.2025
Zarzadu Powiatu Kepinskiego
z dnia 23 grudnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KEPNIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie, zwany dalej ,,Regulaminem”
okre$la zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komodrek
organizacyjnych wchodzgcych w jego sktad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Kepinskiego.

2) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Kepinskiego.

3) Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzagd Powiatu Kepinskiego.

4) Radzie — nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Kepnie.

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie.

6) Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kepnie.

7) Gtéownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé¢ Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego
Urzedu Pracy w Kepnie.

8) Kierowniku dziatu — nalezy przez to rozumieé kierownika komorki organizacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie.

9) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kepnie.

10) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

11) LPIK - nalezy przez to rozumiec¢ Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny.

12) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, samodzielne stanowisko pracy
lub zamiejscowy punkt przyje¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie.

13) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie nadany
uchwatg Rady Powiatu Kepinskiego.

14) Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia.

15) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

16) EFS+ - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus.

17) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejska sie¢ stuzb zatrudnienia panstw, o ktérych
mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy.

18) Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych.

§3
1. PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Kepinskiego, wchodzgcg w sktad powiatowej
administracji zespolonej.
2. PUP ma swojg siedzibe w Mianowicach przy ul. Wieruszowskiej 4.
3. PUP obejmuje swoim dziataniem obszar Powiatu Kepiniskiego.



PUP jest jednostka sektora finanséw publicznych dziatajgcg w formie jednostki
budzetowej, nieposiadajacej osobowosci prawne;j.

Nadzér nad dziatalnoscig PUP sprawuje Starosta.

PUP jest instytucja rynku pracy i wchodzi w sktad publicznych stuzb zatrudnienia.

§4
PUP realizuje zadania statutowe w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

3) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

4) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

5) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

7) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panistwa w sptacie niektérych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace,

8) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy,

9) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych,

11) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

12) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

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

14) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie,

15) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych,

16) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. o pomocy publicznej dla przedsiebiorcow
o szczegblnym znaczeniu dla rynku pracy,

17) ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw,

18) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

19) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

20) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

21) ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

22) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r.
2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119, s. 1 ze zm.) zwanym dalej RODO,

23) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

24) ustawy z dania 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

25) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

26) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

27) ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych,

28) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie,



29) niniejszego Regulaminu,
30) innych obowigzujgcych aktéw prawnych,

oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw.

2.

10.

W przypadku zmiany ww. aktdw normatywnych w trakcie obowigzywania niniejszego
Regulaminu, obowigzujg wersje aktualnych dokumentéw.

§5
Przy realizacji zadan PUP wspétdziata ze Starostwem Powiatowym w Kepnie, organami
administracji publicznej, instytucjami rynku pracy, Radami Rynku Pracy, szkofami,
organami samorzadow terytorialnych, urzedami pracy, agencjami zatrudnienia,
instytucjami szkoleniowymi, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi
pracodawcami, podmiotami ekonomii spofecznej, zwigzkami zawodowymi oraz innymi
organizacjami dziatajgcymi w zakresie wspierania zatrudnienia oraz aktywizacji
zawodowe;j.
PUP wspotpracuje z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych, w zakresie
niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych.
PUP realizuje zadania obronne.

Rozdziat Il
Zasady kierowania PUP

§6
Starosta wykonuje czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy w stosunku do
Dyrektora.
Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa,
Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢é przed Starosta.
Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta zgodnie z ustawa.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.
Dyrektor kieruje dziatalno$ciag PUP przy pomocy swojego zastepcy i kierownikéow
komérek organizacyjnych.
Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor.
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca, a zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez
Dyrektora i Staroste.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy, zastepstwo petni wyznaczony
pracownik. Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora z wytgczeniem
spraw kadrowo-ptacowych i czynnosci wymagajgcych upowaznienia Starosty.
Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora i na wniosek Dyrektora - innych
pracownikéw do zaftatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym.
Dyrektor i Zastepca realizujg zadania w ramach posiadanych srodkéw, na podstawie
petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Staroste i Zarzgd Powiatu w odrebnym
trybie.



§7

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

2. Dyrektor zapewnia, aby dostep do zasobéw PUP miaty wytgcznie upowaznione osoby
oraz powierza osobom zarzadzajgcym i pracownikom odpowiedzialno$é za zapewnienie
ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobéw PUP.

3. Za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej w PUP odpowiedzialno$é ponosi Gtéwny
Ksiegowy.

4. Dyrektora w zakresie gospodarki majgtkowej i finansowej wspierajg odpowiednio
Gtéwny Ksiegowy oraz Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

5. Dyrektor moze powota¢ komisje, zespoty lub wyznaczyé pracownikéw do realizacji
okreslonych zadan lub wykonania okreslonych czynnosci.

§8

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 11l
Gospodarka majatkowa i finansowa

§9
Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.
§ 10
1. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy obejmujgcy dochody
i wydatki, zatwierdzony przez Rade Powiatu.
2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowg
i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy,
ktérym powierzono zadania zwigzane 1z przygotowaniem dokumentacji dot.
wydatkowania srodkéw publicznych.
PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.
4. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw okreslajg
odrebne przepisy.

w

§11
Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowg sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdziat IV
Komarki organizacyjne PUP

§12
1. W skfad struktury organizacyjnej PUP wchodza:
1) Dyrektor,
2) Z-ca Dyrektora,
3) Komérki organizacyjne.
2. W PUP moga by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
a) dziat,
b) samodzielne stanowiska pracy.



Dopuszcza sie tgczenie na jednym stanowisku pracy zadan przewidzianych w wykazie
stanowisk dla wielu stanowisk.

§13
Dziat jest podstawowg komdrkag organizacyjng zajmujacg sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje Kierownik dziatu lub Gtéwny Ksiegowy.
W strukturze organizacyjnej dziatu dopuszcza sie stanowiska tgczone, w ktérych jedna
osoba moze jednoczesnie petni¢ funkcje kierowniczg oraz wykonywac¢ zadania
wynikajgce z innego stanowiska, jak rdéwniez faczyé zadania dwdch stanowisk
réwnorzednych.

§14
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrka organizacyjng, ktorg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcej powotania wiekszej komodrki organizacyjne;.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komérka
samodzielna.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jedno lub wieloosobowe.

§ 15
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie,
2) zakresy obowigzkdéw, czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw.
Kierownicy komdrek organizacyjnych majg prawo faczy¢ w jednym stanowisku zadania
przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wiecej niz jednego stanowiska, jezeli nie
narusza to przepiséw prawa oraz zapewnia prawidfowg realizacje zadan komorki.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna PUP

§16
W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
a) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej symbol CAZ,
b) Dziat Ewidencji, Swiadczenr i Informacji symbol ESI,
c) Dziat Projektdw Rynku Pracy symbol PRP,
d) Dziat Finansowo — Ksiegowy symbol FK,
e) Dziat Organizacyjno — Administracyjny symbol OrA,
f) Samodzielne stanowisko pracy ds. prawnych symbol P,
g) Inspektor Ochrony Danych symbol 10D,
h) Zespdt ds. kontroli symbol K.

Poza gtdwng siedzibg PUP na terenie gmin tworzy sie zamiejscowe punkty przyje¢ LPIK,
po uprzednim ustaleniu zasad wspotpracy z wtasciwym terytorialnie samorzadem
gminnym.



1.

w

§17
Dyrektorowi —symbol D — podlegajg bezposrednio:
a) Zastepca,
b) Gtéwny Ksiegowy,
c) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
d) Dziat Ewidencji, Swiadczer i Informacji,
e) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
f) Inspektor Ochrony Danych,
g) Samodzielne stanowisko ds. prawnych,
h) Zespét ds. kontroli.
Zastepcy — symbol ZD — podlegajg bezposrednio:
a) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej,
b) Dziat Projektéw Rynku Pracy.
Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem Finansowo — Ksiegowym.
Kierownicy dziatéw sprawujg bezposredni nadzér w zakresie nadzorowanej komorki
organizacyjnej odpowiednio nad:
a) Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym,
b) Dziatem Centrum Aktywizacji Zawodowej,
c) Dziatem Ewidencji, Swiadczen i Informacji.
W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika dziatu nadzéor nad komorka
organizacyjng prowadzi bezposredni przetozony.
Szczegbtowgq strukture organizacyjng PUP z podziatem na komadrki organizacyjne okresla
schemat organizacyjny PUP stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Pracownicy PUP wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem obowigzkéw, czynnosci
i odpowiedzialnosci ustalonym na pismie przez bezposredniego przetozonego w sposéb
zapewniajacy sprawng i prawidtowa realizacje zadan.
Pracownicy PUP wspodfpracujg ze sobg przy wykonaniu powierzonych zadan.

§18

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1.

o wnN

© 0N

koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadan w zakresie wynikajacym
z dyspozycji i polecen Starosty,

realizacja zadan statutowych,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP,

ogolne kierownictwo i nadzoér nad pracg pracownikéw PUP,

pozyskiwanie i gospodarowanie sSrodkami publicznymi na podstawie upowaznien
udzielonych przez Staroste,

planowanie i dysponowanie srodkami publicznymi w ramach planu finansowego PUP,
promocja dziatalnosci PUP,

reprezentowanie PUP na zewnatrz,

wspotpraca z organami samorzadéw lokalnych, z PRRP, wfadzami szkolnymi,
instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy spotecznej, podmiotami ekonomii
spotecznej oraz innymi organami i instytucjami w podejmowaniu przedsiewziec
zmierzajgcych do realizacji powiatowej polityki rynku pracy i rozwoju zasobdéw ludzkich,

10. inicjowanie programoéw specjalnych i pilotazowych,



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

1.

wspotpraca z innymi partnerami rynku pracy, organizacjami pracodawcow, instytucjami
pozarzgdowymi, szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami, w zakresie przewidzianym
ustawa,

wykonywanie czynnosci pracodawcy w zakresie prawa pracy w stosunku do
pracownikéw PUP,

wydawanie: zarzadzen, procedur, polecel stuzbowych, upowaznien i petnomocnictw
pracownikom PUP do wykonywania okreslonych zadan,

zatatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisdow o postepowaniu administracyjnym na podstawie
upowaznienia Starosty,

pisemne wnioskowanie do Starosty o udzielenie pracownikom upowaznien o ktérych
mowa w pkt 14,

opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu lub Radzie Powiatu
uchwat, upowaznien, petnomocnictw  zwigzanych z realizacja projektéw
wspotfinansowanych z funduszy europejskich,

prowadzenie polityki kadrowej PUP,

zlecanie zadan nieujetych w szczegétowych zakresach czynnosci komodrkom
organizacyjnym lub poszczegdlnym pracownikom,

sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej,

zawieranie uméw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

zatwierdzanie do realizacji programéw, projektéw lub innych inicjatyw podejmowanych
na rzecz pracodawcéw lub innych interesariuszy,

akceptowanie inicjowanych projektow, programdéw i przedsiewzie¢ zwigzanych
z aktywizacjg lokalnego rynku pracy,

wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego,

wykonywanie innych zadan ustawowych lub zleconych do wykonania przez Staroste,
Zarzad.

§19
Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy podlegtych komédrek
organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

3) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszystkich zadan
i kompetencji,

4) nadzor i koordynowanie prac Dziatu CAZ i PRP,

5) promocja dziatalnosci PUP,

6) udzielanie pomocy pracownikom podlegtych  komérek  organizacyjnych
w opracowaniu procedur organizacyjnych i wytycznych w realizacji zadan statych,

7) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia,

8) wykonywanie kontroli pracy podlegtych komérek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,
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9) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem obowigzkéw, czynnosci
i odpowiedzialnosci pracownikéw,

10) informowanie Dyrektora na biezgco o napotykanych trudnosciach w realizacji zadan
przez nadzorowane komérek organizacyjnych,

11) ocena podlegtych pracownikéw PUP,

12) biezaca wspodtpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie wynikajagcym
z realizacji zadan natozonych na PUP,

13) inspirowanie dziatart majgcych na celu poprawe poziomu i organizacji pracy,

14) koordynowanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej,

15) nadzér nad realizowaniem badarn i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzedy pracy,

16) koordynowanie zadan obronnych,

17) nadzér nad strong internetowg oraz mediami spotecznosciowymi PUP,

18) nadzér merytoryczny nad przygotowaniem opisu przedmiotu zamoéwienia i kryteridéw
oceny ofert, dot. zamdwien publicznych realizowanych na potrzeby podlegtego
pionu,

19) nadzorowanie udzielanej pomocy publicznej,

20) nadzorowanie wspotpracy z posrednikami finansowymi w ramach zadan okreslonych
w ustawie.

Podczas nieobecnosci Zastepcy jego zadania i kompetencje obejmuje odpowiednio
Kierownik Dziatu CAZ, Dziatu ESil lub inny upowazniony pracownik za wyjatkiem zadan
zastrzezonych przez Staroste lub Dyrektora dla Zastepcy.

Do kompetencji Zastepcy podczas nieobecnosci Dyrektora nalezy zatatwianie w imieniu
Starosty spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepisdw o postepowaniu administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty.

§20
Giowny Ksiegowy jako kierownik nadzoruje i koordynuje prace Dziatu Finansowo-
Ksiegowego oraz realizacje zadan wykonywanych przez inne komoérki organizacyjne
zwigzanych z planowaniem, gospodarowaniem i wydatkowaniem srodkéw finansowych.
Gtéwny Ksiegowy udziela kontrasygnaty dla czynnosci prawnych, ktére mogg
spowodowac powstanie zobowigzan majgtkowych PUP.

Szczegétowe obowigzki i uprawnienia Gtoéwnego Ksiegowego okreslajag odrebne
przepisy, w szczegdlnosci art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych.

Podczas nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego jego zadania i kompetencje obejmuje
pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego lub inny upowazniony pracownik,
za wyjagtkiem zadan zastrzezonych przez Dyrektora dla Gtéwnego Ksiegowego.

§21

Do wspdlnych zadan, obowigzkéw i uprawnien Zastepcy, Gtéwnego Ksiegowego oraz

kierownikow dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komodrek organizacyjnych,
w zakresie wynikajagcym z dyspozycji i polecen Dyrektora jak réwniez biezaca
wspotpraca z WUP i MRPiPS oraz jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi
instytucjami z terenu powiatu kepinskiego,



2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtych komaérek
organizacyjnych,

3) inicjowanie, przygotowanie zatozen i dokumentdow zwigzanych z realizacjg zadan
wykonywanych na stanowiskach pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych,

4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania nadzorowanych komdrek organizacyjnych,

5) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjne;j,

whnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréod i kar dla
podlegtych pracownikdw,
6) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw obowigzkéw, czynnosci

i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw,

7) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem obowigzkdw, czynnosci
i odpowiedzialnosci,

8) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

9) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdw umozliwiajgc uczestnictwo
w szkoleniach a w szczegdlnosci umozliwianie pracownikom kierowanej komorki
organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

10) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

11) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

12)nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentdw,
pism skierowanych do komdérki organizacyjnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

13) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

14)prawo zadania od innych kierownikéw dziatéw materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

15) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
przedtfozeniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

16) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow komérki organizacyjnej dyscypliny
pracy, przepisow o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej, stuzbowej, przepiséw bhp i
przeciwpozarowych oraz zapewniania przestrzegania Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawy o ochronie
danych osobowych, a takze jawnosci informacji, ustawy o odpowiedzialnosci
majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa,

17) dbatos¢ o pozostajgce w dyspozycji komérki organizacyjnej wyposazenie techniczne
(sprzet informatyczny, meble itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia
materiatowo-technicznego, zapewniajgcego wykonywanie zadan komorki,

18) nadzér nad wtasciwg realizacjg programoéw finansowanych z Funduszu

19) czynny udziat i przekazywanie stosownych tresci i informacji do zamieszczania na
stronie internetowej oraz mediach spotecznos$ciowych PUP,

20) czynny udziat w sprawnym funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej PUP, w tym coroczna
analiza ryzyka mozliwego do wystgpienia w toku dziatalnosci dziatu,



21) biezgce wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych, w zakresie realizacji polityk
ochrony danych osobowych w PUP.

2. Kierownicy dziatow ponoszg odpowiedzialnos$¢ w szczegélnosci:

1) za prawidtowa, terminowa i zgodng z przepisami prawa oraz zarzgdzeniami,
wytycznymi, decyzjami, poleceniami Dyrektora i jednostek nadrzednych, realizacje
powierzonych zadan,

2) za efektywng organizacje pracy w dziale,

3) za wykonywanie uchwat: Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, zarzgdzen Starosty,
zarzadzen, decyzji oraz polecen Dyrektora,

4) za dochowanie tajemnicy stuzbowej,

5) za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw.

Rozdziat VI
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§22

Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji w szczegélnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji zarejestrowanych oséb, w tym w systemie
teleinformatycznym,

udzielanie informacji o prawach i obowigzkach, mozliwosciach i zakresie pomocy
okreslonej w ustawie,

ustalanie uprawnien do dodatkéw aktywizacyjnych,

przyznawanie i wyptacanie zasitkdw oraz innych Swiadczend z tytutu bezrobocia tj.:
zasitkdw, stypendidw, dodatkdéw aktywizacyjnych i innych swiadczen tego rodzaju,
generowanie list wyptat swiadczen — zasitkdw, stypendidw, dodatkéw aktywizacyjnych
i innych swiadczen tego rodzaju,

generowanie i wysytanie deklaracji podatkowych PIT-11 oraz RMUA dla o0sdéb
bezrobotnych,

wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen w zakresie okreslonym w ustawie na
podstawie upowaznienia Starosty,

przekazywanie odwotan od decyzji zgodnie z przepisami KPA,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych,

obstuga systemu e-ZUS, w tym pobieranie elektronicznych zwolnien lekarskich (e-ZLA),
sporzgdzanie i przesytanie pism do ZUS oraz odbiér i rejestracja korespondencji
przychodzacej z ZUS,

wytwarzanie i przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych o0séb uprawnionych
i cztonkdw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego za pomocg systemu
teleinformatycznego,

wytwarzanie i przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych oséb uprawnionych do
organu podatkowego,

realizacja zadan zwigzana z obowigzkiem zwrotu nienaleznie pobranego zasitku,
stypendium oraz innych nienaleznie pobranych swiadczen finansowanych z Funduszu
Pracy,

realizacja zadan zwigzana z odroczeniem terminu spfaty, roztozeniem na raty lub
umorzeniem czesci albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego
z Funduszu Pracy, albo naleznosci z tytutu zwrotu srodkéw przyznanych na finansowanie
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16)
17)
18)

19)
20)

form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu spfaty, roztozenia na raty lub
umorzenia,

realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego,
pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta oraz sktadaniu wnioskdw,

wspotpraca z organami i instytucjami dotyczgca informacji nt. oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania PUP,

analiza i wprowadzanie danych do systemu Syriusz i ich modyfikacja na podstawie
otrzymanych dokumentoéw.

§23

Do zakresu zadan Dziatu CAZ w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)
14)

15)
16)

pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy, w tym pomoc przy zgtaszaniu ofert pracy
do systemu ePraca,

organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkoled, stazy oraz prac
interwencyjnych i robét publicznych,

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

realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych,

udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczgcych form pomocy okreslonych w ustawie
oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatann wynikajgcych z porozumienia
o wspobtpracy,

wspotpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie,
wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej m. in. w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym
promowania uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych
wsparcia skierowanego do oséb do 30. roku zycia,

realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami,

realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspdipracy z ministrem
wiasciwym ds. pracy, samorzgdami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi
do realizacji dziatan sieci EURES,

realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na
terenie dziatania tych partnerstw,

realizowanie zadan wynikajgcych z umow miedzynarodowych i innych porozumien
z partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem bonu na zasiedlenie,

realizacja zadan zwigzanych z KFS,

realizowanie projektéw pilotazowych lub specjalnych,
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17) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
zinformacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0sdb niezarejestrowanych, w tym osdb
biernych zawodowo,

18) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, dziatan, o ktérych mowa w ustawie,

19) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajacych z programoéw wspotfinansowanych ze sSrodkéw EFS+
i Funduszu Pracy i innych,

20) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP,

21) opracowywanie i realizacja Indywidualnego Planu Dziatania,

22) organizowanie gietd pracy i targéw pracy,

23) wspodtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw,

24) wspoétdziatanie z Radami w zakresie rynku pracy,

25) pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta oraz sktadaniu wnioskéw,

26) realizacja zadan finansowanych ze srodkdw PFRON w zakresie wynikajgcym z odrebnych
przepiséw,

27) wspoétpraca z wtasciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy osob niepetnosprawnych,

28) ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej i wydawanie beneficjentom pomocy
zaswiadczen stwierdzajgcych, ze udzielona pomoc publiczna jest pomocg de minimis,

29) dofinansowanie podjecia dziatalnosci gospodarczej,

30) refundowanie kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

31) przyznawanie jednorazowych srodkéw na zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni
socjalnej

32) wspoétpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi,

33) realizacja zadan zwigzana z odroczeniem terminu sptaty, roztozeniem na raty lub
umorzeniem czesci albo catosci nienaleznie pobranego s$wiadczenia udzielonego
z Funduszu Pracy, albo naleznosci z tytutu zwrotu srodkéw przyznanych na finansowanie
form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub
umorzenia,

34) przyznawanie przedsiebiorstwu spotecznemu lub spoétdzielni socjalnej $rodkéw na
utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego Iub poszukujgcego pracy oraz
finansowanie kosztéw wynagrodzen,

35) realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania PUP.

§24

Do zadan realizowanych w ramach LPiK przez pracownikdw Dziatu CAZ nalezy

w szczegodlnosci:

1) udzielanie informacji i wyjasnien dotyczgcych procedury rejestracji w Urzedzie oraz
podstawowych praw i obowigzkéw oséb bezrobotnych oraz oséb poszukujgcych pracy,

2) udzielanie osobom zainteresowanym oraz pracodawcom informacji o mozliwosciach
i zakresie realizowanych przez PUP form pomocy okreslonych w ustawie,

3) realizacja posrednictwa pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, w tym
udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikdw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,
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4)

5)

podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z osobami uprawnionymi, przedstawianie
propozycji udziatu w formach pomocy,

opracowanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania oraz monitorowanie sytuacji
i postepéw w realizacji dziatan przewidzianych w IPD.

§ 25

Do zakresu zadan Dziatu Projektdw Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)

planowanie podziatu srodkéw Funduszu Pracy na finansowanie form pomocy, w tym na
finansowanie projektéw realizowanych przez PUP w ramach srodkéw Unii Europejskie;j,
pozyskiwanie srodkédw publicznych na realizacje projektéw w zakresie aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajgcych z programoéw
wspotfinansowanych ze srodkéw EFS+ i Funduszu Pracy,

inicjowanie i przygotowywanie programow specjalnych,

inicjowanie i przygotowywanie projektéw pilotazowych,

realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy,

pozyskiwanie partneréw do wspoétpracy w zakresie tworzenia wspdlnych projektéw
i programow rynku pracy,

wspotpraca w zakresie realizowanych form pomocy z innymi podmiotami zewnetrznymi,
w tym w szczegdlnosci z pracodawcami, przedsiebiorcami, organizacjami
pozarzgdowymi, organami samorzgdowymi oraz organizacjami statutowo zajmujgcymi
sie problematyka rynku pracy,

tworzenie procedur oraz wzoréw dokumentédw zwigzanych z realizacjg form pomocy,
w tym w ramach realizowanych projektéw i programow,

realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych podejmowanie dziatan,

realizacja zadan okres$lonych ustawie w ramach powiatowej strategii rozwiazywania
probleméw spotecznych,

rejestrowanie w systemie teleinformatycznym ww. dziatan,

prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP.

§ 26

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

planowanie wydatkow srodkéw publicznych,

realizacja planu dochoddéw i wydatkow srodkéw publicznych,

pozyskiwanie srodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych finansowej z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami publicznymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg,

sprawozdania z wykonania srodkow publicznych,

rozliczenie przeprowadzonych inwentaryzacji,

wspotpraca z bankami, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym,

obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS,

naliczanie i sporzadzanie list ptac pracownikéw PUP,
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13) generowanie PIT-11, PIT-40, RMUA dla pracownikéw oraz PIT-4R,

14) obstuga systemu e-ZUS, w tym pobieranie elektronicznych zwolnien lekarskich (e-ZLA),
sporzadzanie i przesytanie pism do ZUS oraz odbidér i rejestracja korespondencji
przychodzacej z ZUS,

15) realizacja zadan zwigzana z obowigzkiem zwrotu nienaleznie pobranego zasitku,
stypendium oraz innych nienaleznie pobranych swiadczen finansowanych z Funduszu
Pracy,

16) realizacja zadan zwigzana z odroczeniem terminu sptaty, roztozeniem na raty lub
umorzeniem czesci albo catosci nienaleznie pobranego s$wiadczenia udzielonego
z Funduszu Pracy, albo naleznos$ci z tytutu zwrotu srodkéw przyznanych na finansowanie
form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub
umorzenia,

17) wspotpracowanie z Radg w zakresie wykorzystania srodkow publicznych,

18) rejestrowanie dziatan w systemie teleinformatycznym,

19) obstuga finansowa PPK,

§ 27

Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1) obstuga kancelaryjna PUP,

2) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

3) obstuga sekretariatu PUP,

4) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

5) przygotowanie projektéw zarzadzen Dyrektora,

6) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

7) przygotowanie projektéw zarzgdzen Starosty z zakresu funkcjonowania PUP,

8) przygotowanie projektéw uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu z zakresu
funkcjonowania PUP,

9) techniczna obstuga Rady,

10) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,

11) prowadzenie spraw dot. naboréw na wolne stanowiska pracy,

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, w tym w systemie teleinformatycznym,

13) kontrola dyscypliny pracy,

14) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw,

16) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

17) obstuga PPK,

18) zapewnienie systemu kancelaryjnego oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

19) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP,

20) zabezpieczenie pracownikow urzedu w srodki techniczno-biurowe,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP,

22) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,

23) organizowanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej,

24) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych,

25) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

26) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

27) planowanie i realizacja zamdwien publicznych,
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28) wspodtpraca z ministrem witasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych,

29) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych
w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspodtpracy z WUP,
prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy,

30) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania PUP,

31) przygotowanie raportéw statystycznych oraz informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

32) zarzadzanie infrastrukturg informatyczng PUP, w tym siecig komputerowga, serwerami
oraz bazami danych,

33) planowanie i monitorowanie wydatkow budzetowych w zakresie dziatalnosci
informatycznej, w tym przygotowywanie zapotrzebowan, nadzér nad realizacjg zakupow
sprzetu i oprogramowania oraz kontrola zgodnosci wydatkdw z przyjetym budzetem,

34) wprowadzanie wnioskéw do systemu prowadzonego przez Ministra witasciwego
do spraw pracy — ,PWI”- dotyczacych zakupow z zakresu wprowadzania, rozwijania
i eksploatacji systemoéw teleinformatycznych i technologii cyfrowych w publicznych
stuzbach zatrudnienia oraz prowadzenie ich rozliczen, zgodnie z obowigzujgcg procedura
i planem finansowym PUP,

35) zapewnienie ciggtosci dziatania systemoéw teleinformatycznych i prawidtowej
eksploatacji sprzetu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych,
36) nadzér nad wdrazaniem, rozwojem i biezgcg eksploatacja oprogramowania

systemowego i uzytkowego,

37) administrowanie systemami teleinformatycznymi wspierajgcymi realizacje zadan PUP,

38) planowanie, wykonywanie i biezgca weryfikacja kopii zapasowych danych, zapewnienie
ich integralnosci oraz bezpieczne przechowywanie zgodnie z zasadami ochrony
informacji i ciggtosci dziatania systemoéw,

39) prowadzenie analiz statystycznych oraz opracowywanie raportéw, zestawien
i sprawozdan, w szczegdlnosci w zakresie rynku pracy,

40) przygotowywanie informacji statystycznych dla potrzeb wewnetrznych oraz jednostek
zewnetrznych,

41) administrowanie strong internetowg PUP, Biuletynem Informacji Publicznej (BIP) oraz
oficjalnymi profilami w mediach spotecznosciowych PUP, w tym ich biezgca aktualizacja,
rozwdj funkcjonalny oraz zapewnienie dostepnosci cyfrowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

42) nadzor nad technicznymi i systemowymi sSrodkami ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci poprzez zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych,
kontrole uprawnien dostepu, wdrazanie i utrzymanie zabezpieczen logicznych oraz
wspoétprace z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zgodnosci rozwigzan IT
z przepisami o ochronie danych osobowych,

43) nadzdr nad stosowaniem instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami zamowien publicznych w zakresie ustug,
dostaw i systemow IT,

45) realizacja zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

46) obstuga systemu SEPI oraz wspotpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie integracji
systemow,

47) monitorowanie legalnosci uzytkowanego oprogramowania oraz prowadzenie jego
ewidencji,
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48) planowanie i realizacja rozmieszczania sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami
organizacyjnymi, w tym instalacja i konfiguracja nowych stanowisk,

49) zapewnienie wtasciwej eksploatacji sprzetu komputerowego oraz organizacja jego
przegladow i konserwaciji,

50) instalacja i aktualizacja oprogramowania oraz konfigurowanie systeméw operacyjnych
i aplikacji uzytkowych,

51) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi systemdw i aplikacji wykorzystywanych
w PUP oraz zapewnianie biezgcego wsparcia technicznego i merytorycznego
w przypadku wystepowania problemow z ich funkcjonowaniem,

52) planowanie i przeprowadzanie audytdw bezpieczeristwa informacji oraz wdrazanie
dziatan korygujacych,

53) nadzér nad realizacja umow z dostawcami ustug telekomunikacyjnych oraz firmami
outsourcingowymi,

54) wsparcie techniczne klientow w zaktadaniu indywidualnych kont w systemie
teleinformatycznym, na portalach publicznych, w szczegdlnosci na ,praca.gov.pl”
i sktadaniu wnioskéw drogg elektroniczng,

55) zarzadzanie majgtkiem trwatym, w tym ewidencjonowanie sktadnikdw majgtku
w systemie, aktualizacja danych inwentarzowych, zgtaszanie zmian stanu majatku oraz
prowadzenie procedur likwidacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

56) obstuga systemu e-ZUS, w tym pobieranie elektronicznych zwolnien lekarskich (e-ZLA),
sporzadzanie i przesytanie pism do ZUS oraz odbidér i rejestracja korespondencji
przychodzacej z ZUS,

57) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obiektéw PUP poprzez obstuge systemu
alarmowego, zarzadzanie dostepem do systemu oraz zaktadanie i nadawanie uprawnien
do alarmu nowym pracownikom,

58) opracowywanie i aktualizacja analiz ryzyka w obszarze informatyki, w szczegdlnosci
w zakresie bezpieczenstwa systemdw informatycznych, ochrony danych oraz ciggtosci
dziatania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i politykg bezpieczenstwa informacji,

59) wprowadzanie wszystkich faktur do systemu Syriusz oraz sporzadzanie opisu
merytorycznego faktur zgodnie z zakresem zrealizowanych dostaw, ustug lub umédw.

§28
Do zakresu zadan zespotu ds. kontroli nalezy w szczegélnosci;
1) planowanie i wykonywanie kontroli prawidtowosci realizowanych form pomocy
i wydatkowania srodkdw zgodnie z przeznaczeniem,
2) przygotowanie wnioskéw zalecen pokontrolnych oraz sprawdzenie ich realizacji,
3) kontrolowanie realizacji wydanych zalecen.

§ 29
Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. prawnych nalezy realizacja postanowien
ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu dziatania PUP przed sgdami i organami egzekucyjnymi,
2) obstuga prawna komaérek organizacyjnych PUP,
3) opiniowanie skarg i wnioskéw,
4) analiza skarg i wnioskow,
5) opiniowanie projektéw umow i porozumien,
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6)
7)
8)

9)

udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb
PUP,

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci oraz wspédtdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

ocena zgodnosci z przepisami prawa przygotowanych zarzadzen, postanowien i innych
aktéw wewnetrznych Dyrektora PUP,

informowanie pracownikéw o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci
PUP,

10) udzielanie pracownikom wyjasnien i informacji dotyczgcych obowigzujgcych przepiséw

prawnych.
§30

Do zadan Inspektora Ochrony Danych naleza:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw Unii lub paninstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zgdanie zaleced co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla osdéb ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO, inicjowanie, koordynowanie i udziat w procesie
tworzenia oraz zmiany wewnetrznych dokumentéw PUP z zakresu ochrony danych
osobowych,

prowadzenie dokumentacji wynikajgcej z obowigzujgcych przepisdw w zakresie ochrony
danych osobowych.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentdéw finansowych, decyzji i aktéw prawnych

§31
Przelewy, i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych bedgcych w dyspozycji PUP
podpisujg:
1) Dyrektor jako dysponent, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca,
2) Gtéwny Ksiegowy,
3) Inny do tego upowazniony pracownik PUP.
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2. Przelewy bankowe dokonywane drogg elektroniczng sg zatwierdzane kodem dostepu
przez osoby upowaznione, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebnga polityka.

§32

1. Korespondencje wychodzacy, zarzgdzenia i inne polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor,
a w razie jego nieobecnosci Zasepca lub inny upowazniany do tego pracownik w zakresie
udzielonego upowaznienia.

2. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace os$wiadczenia woli w imieniu PUP
podpisuje Dyrektor.

3. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia wydawane z upowaznienia
Starosty podpisujg osoby do tego upowaznione przez Staroste:

a) Dyrektor,
b) Zastepca,
¢) inni pracownicy upowaznieni na wniosek Dyrektora.

4. Dokumenty w innych sprawach zatatwianych w imieniu Starosty podpisujg osoby
upowaznione przez Staroste.

5. Dyrektor moze udzieli¢ upowaznienia pracownikom do podpisywania dokumentéw
innych niz wymienione w ust. 2-4.

6. Projekty zarzadzen, poleced Dyrektora PUP, uméw, decyzji oraz innych pism
i opracowan, ktdérych sporzadzenie z uwagi na wage i zawito$¢ sprawy wymaga
konsultacji prawnej, winny byé uzgodnione przez Radce prawnego.

7. Korespondencje, w ktérej wymagany jest podpis elektroniczny, podpisujg pracownicy,
ktdrzy posiadajg upowaznienie Dyrektora i odpowiedni certyfikat.

8. Wewnetrzny obieg dokumentéw okreslono w odrebnym akcie wewnetrznym.

§33
1. Do zadan wszystkich komdrek organizacyjnych nalezy takze:
1) opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych oraz formularzy wnioskéw
dotyczacych zadan realizowanych w danej komdrce organizacyjnej,
2) przygotowywanie projektéw pism do organdw, instytucji, pracodawcéw i innych
jednostek organizacyjnych, zastrzezonych dla Dyrektora,
3) prowadzenie korespondencji z interesantami, pracodawcami i innymi instytucjami
i organami,
4) obstuga funkcjonujgcych w Urzedzie programéow komputerowych i portali
niezbednych do realizacji zadan przypisanych w danej komdrce organizacyjnej,
2. Projekty o ktdrych mowa w ust. 1 pkt. 1 przekazywane sg do Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego, celem przedtozenia do podpisu Dyrektora.
3. Dziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr wewnetrznych  aktéw
normatywnych wydanych przez Dyrektora.

§34
Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w PUP okre$la instrukcja kancelaryjna.
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Rozdziat Vil
Organizacja pracy PUP

§35

Organizacje pracy, porzagdek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w PUP oraz zwigzane

z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy

PUP.

§ 36

1. Zasady i tryb przeprowadzenia kontroli wewnetrznej okres$la Regulamin kontroli
wewnetrznej w PUP.

2. PUP prowadzi dziatalnos¢ kontrolng w zakresie prawidtowosci realizowanych form
pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia. Szczegétowe
zasady i tryb przeprowadzenia kontroli w tym zakresie okre$la ustawa o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia, ustawa o kontroli w administracji rzgdowej, jak réwniez
wewnetrzne uregulowania w tym zakresie.

3. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych dla skutecznego i legalnego
dziatania, w PUP funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j.

4. Kontrole zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

5. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzgdczej odpowiada Dyrektor.

6. Zastepca, Gtéwny Ksiegowy, kierownicy komédrek organizacyjnych wspierajg Dyrektora
w realizacji celdw i zadan PUP poprzez prowadzenie obiektywnej i niezaleznej oceny
systemu kontroli zarzadczej.

7. Szczegétowy tryb i zasady prowadzenia kontroli okreslajg procedury systemu kontroli
zarzgdczej wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

Rozdziat IX
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§37
Dyrektor przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskdw w poniedziatki w godz. 10.00
do 14.00, natomiast Zastepca codziennie w godzinach pracy PUP .

§ 38
1. Wszystkie skargi i wnioski, ztozone na piSmie lub wnoszone ustnie do protokotu,
podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez dziat
Organizacyjno-Administracyjny.
2. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym zatatwieniem, powinny by¢ zbadane z nalezytg
starannoscig i wnikliwoscig oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci
majacych znaczenie dla ich prawidtowego zatatwienia.
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Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§39
Spory kompetencyjne pomiedzy komdérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 40
1. Pracownicy PUP sg zobowigzani do zapoznania sie z trescig Regulaminu Organizacyjnego
oraz przyjecia do wiadomosci i stosowania zawartych w nim postanowien.
2. Regulamin Organizacyjny stanowi podstawe do opracowania zakresow obowigzkdéw
pracownikéw PUP.

§41

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym sg dokonywane w trybie wtasciwym do jego
uchwalenia.
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