Uchwala Nr 187/2025
Zarzadu Powiatu w Pinczowie
z dnia 9 lipca 2025 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Pinczowie

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 17 oraz art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 107 ze zm.), Zarzad Powiatu

w Pificzowie uchwala, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pinczowie
w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Uchwaly.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Uchwatg Nr 385/2014 Zarzadu
Powiatu Pinczowskiego z dnia 28 maja 2014 roku w sprawie przyjgcia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Pificzowie.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Pinczowie.

§ 4. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem 15 lipca 2025 roku.

Podpisy czlonkéw Zarzadu:

1. Zdzistaw Leks — Przewodniczacy Zarzadu

2. Krzysztof Koniusz — Z-ca Przewodniczacego Zarzadu .. i
3. Iwona Chlewicka — Czlonek Zarzadu

4. Jadwiga Irla — Cztonek Zarzadu

5. Jolanta Piwowarska — Czlonek Zarzadu




Zatgcznik nr 1

do Uchwaty nr 187/2025
Zarzadu Powiatu w Pinczowie
z dnia 9 lipca 2025 roku

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Pinczowie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pifnczowie okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek
organizacyjnych Urzedu.

2. Regulamin Organizacyjny Urzedu uchwala Zarzad Powiatu Pifczowskiego.

§2

Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Pinczowskiego;

2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Pinczowskiego,

3) Dyrektorze PUP- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Pinczowie;

4) Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu albo CAZ;

5) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Pificzowie;

6) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewédzki Urzad Pracy w Kielcach;

7) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Pinczowie

8) Ustawie - nalezy przez to rozumieé Ustawg o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia
z dnia 20 marca 2025r.;

9) Koméree organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: Dzial, Referat,
Samodzielne stanowisko pracy;

10)CAZ~ nalezy przez to rozumie¢ Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowe]
w rozumieniu Ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

11 FK - nalezy przez to rozumie¢ Dzial Finansowo - Ksiggowy w rozumieniu
Ustawy
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

12)OA - nalezy przez to rozumie¢ Dzial Organizacyjno - Administracyjny
w rozumieniu Ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

13) EWiS - nalezy przez to rozumieé Ewidencje i Swiadczen w rozumieniu Ustawy
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

14) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

15)PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelosprawnych;

16) Administrator — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Pinczowie
reprezentowany przez Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Pinczowie,
ktory ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych;

17) Administrator Systeméw Teleinformatycznych (ASI} - nalezy przez
to rozumie¢ osobg formalnie wyznaczona przez Administratora Danych
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Osobowych, odpowiedzialna za stosowanie technicznych 1 organizacyjnych
srodkéw ochrony danych osobowych w systemie informatycznym i nadzorujgcea
przetwarzanie danych w systemie informatycznym;

18) EURES — nalezy przez to rozumieé europejskie stuzby zatrudnienia realizujace
dziatania obejmujace w szczegdlnosel posrednictwo pracy wraz z doradztwem
w zakresie mobilnosci na rynku pracy we wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi
i organizacjami pracodawcow;

19) FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

20) ZFSS — Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych;

21)Inspektor ochrony Danych (IOD) - osoba formalnie wyznaczona
przez Administratora Danych Osobowych do dziatania na rzecz zgodnego
7 przepisami o ochronie danych osobowych przetwarzania danych;

22) KF¥S — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

§3
Siedzibg PUP jest miasto Pinczéw.
PUP dziala na terenie obejmujgcym obszar Powiatu Pificzowskiego.
PUP swoim zasiegiem dzialania obejmuje Starostwo Powiatowe w skiad,
ktorego wchodza Miasto 1 Gmina Pinczéw, Miasto 1 Gmina Drziatoszyce
oraz gminy: Kije, Michatéw, Ziota.
Zakres whadciwosci terytorialnej PUP okresla rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawic dostosowania organizacji
i obszaru dziatania wojewodzkich i rejonowych urzeddéw pracy do organizacii
administracji publicznej (Dz. U. z 1998 r. Nr 166, poz. 1247).

§4

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z Ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i shuzbach
zatrudnienia (Dz. U. z 2025, poz. 620), Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o zatrudnieniu i rehabilitacji zawodowe] 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. 2024,
poz. 44) i przepiséw wykonawczych.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy réwniez wykonywanie innych zadan

wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa, dokumentdw

programowych oraz zawartych porozumiefi.

Przy realizacji dziatan Urzad wspoldziata z PRRP, jednostkami administracjl

rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami rynku pracy,

organizacjami pracodaweéw, zwigzkami zawodowymi oraz innymi organizacjami

i instytucjami statutowo zajmujacymi si¢ problemami rynku pracy.

4. Powiatowy Urzad Pracy wchodzi w sklad powiatowe]j administracji zespolonej.

Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie ninigjszego Regulaminu

zatwierdzonego przez Zarzad Powiatu Pinczowskiego.

6. Zasady gospodarki finansowe] PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw
ustalaja odrebne przepisy.

7. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu m.in. Kodeksu Pracy i w roZzumieniu ustawy
o pracownikach samorzadowych.
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ROZDZIAL I
Przedmiot i zakres dzialania

§5
1. PUP dziata na podstawie Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Pinczowie
uchwalonego przez Rade Powiatu Pificzowskiego, niniejszego Regulaminu
oraz na podstawie obowiazujacych przepisdw prawa, a w szczegolnosel:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym;
2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
3) Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia;
4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych;
5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
6) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
7) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
8) Ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z FUNDUSZU
Ubezpieczen Spotecznych;
9) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej;
10) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawiec ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych;
11) Ustawy z dni 11 wrzesnia 2019r, Prawo zamowien publicznych.

§6

1. Do zadaf samorzadu powiatu w zakresie aktywnosci zawodowej wsplerania
zatrudnienia oraz rynku pracy okre§lonych w art. 38 ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia, realizowanych przez PUP nalezy:

1) Pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

2) Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

3} Organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie,

w szezegolnodei posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy

oraz prac interwencyjnych i robét publicznych;

4) Kontrola prawidlowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

5) Realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowe]j strategil
rozwigzywania problemoéw spotecznych;

6) Udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosei ich zastosowania;

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

8) Inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na cel rozwigzanie
lub zlagodzenic problemow zwigzanych z planowanymi zwolnientami
grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zakladu pracy;

9) Wspbtdzialanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy
oraz wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;

10) Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji wobec diugotrwale bezrobotnych dziatafi wynikajacych
z porozumienia o wspélpracy, o ktérym mowa w art. 198 ustawy oraz w zakresie
zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym;



11) Wspolpraca z podmiotami, kiore uzyskaty akredytacje i status oérodka wsparcia
ekonomii spolecznej, o ktérym mowa wart. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022r.
o ekonomii spolecznej;

12) Wspotpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych
w ustawie;

13) Wspblpraca, w szczegdlnosei ze szkolami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa
zawodowego, W tym promowania uczenia si¢ przez cale zycie oraz dziatan
informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do oséb do 30. roku zycia;

14) Wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

¢) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracic statusu
poszukujacego pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych
umow,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych
nienaleznie pobranych $§wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesel
albo calodei nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu
Pracy, albo naleznosci z tytutu zwrotu §rodkéw przyznanych na finansowanie
form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu splaty, rozlozema na raty
lub umorzenia;

15) Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego panstw, o ktérych mowa art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d ustawy
oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy
miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie S$wiadczen
dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 35 ustawy,
a takze wyplaty zasitkow zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy;

16) Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikdw
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,
w szczegdnoset:

a) realizowanie dzialah sieci EURES na terenie powiatu we wspdlpracy
z ministrem wlasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewddztw
oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziataf sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicziych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

17) Realizowanie zadan wynikajacych z umow miedzynarodowych 1 innych
porozumied z partnerami zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych,
o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 4 ustawy;

18) Organizowanic i finansowanie szkolefl pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Pinczowie;

19) Realizacja zadan zwiazanych z KFS, w szczegolnosci:

a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na érodki KFS na terenie powiatu,

b) mozliwosé zgtoszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku
nie wiecej niz jednmego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok
wilasciwego dla danego powiatu, po zasiegnigeiu opinii powiatowej rady
rynku pracy,

¢) oglaszanie naboréw wnioskéw o finansowanie ksztalcenia ustawicznego
i ocena wnioskow,



d) zawieranic uméw na realizacje ksztalcenia ustawicznego finansowanego
z KIS,

¢) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umow,

f) promocja KFS i badanie wynikéw pomocy udzielonej ze srodkow KIS,
we wspOtpracy z WUP,

g) badanic wynikéw pomocy udzielonej ze $rodkéw KFS we wspdtpracy
z WUP;

20) Opracowywanie i realizowanic programéw finansowanych z rezerwy Funduszu
Pracy;

21} Wspolpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy 1 innymi organami

publicznych stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

2) Inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

3) Realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego

z WUP;

24) Realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP 1 PUP;

25) Inicjowanie i realizowanie przedsigwzigé majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych
w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0s6b niezarejestrowanych
w tym oséb biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspolpracy,
w szezegdlnoscl z:

a) podmiotami ekonomii spofecznej, o ktérych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy
7 dnia 5 sierpnia 2022 r. 0 ekonomii spolecznej,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej,

¢) podmiotami systemu ofwiaty, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe,

d) uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce;

26) Rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa w art. 26 ust. 1
pkt 1 ustawy dziatafl, o ktérych mowa w pkt 25 ustawy;

27) Realizowanie projektéw w zakresic aktywnoscl zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajacych z programéw wspétinansowanych
ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

28) Prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu,
o ktorym mowa w art. 26 ust. 3 ustawy;

29) Inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow.

o)
2

2. PUP wykonuje takze zadania wynikajace z innych ustaw, a w szczego6lnosei:

1) oplacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne;

2) oplacanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne za osoby bezrobotne;

3) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla oséb niepetnosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie;

4) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow;

5) wspolpraca z organami administracji rzadowej i organizacjami jednostek
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi 1 fundacjami
zakresie zatrudniania os6b niepetnosprawnych;

6) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz
0s6b niepetosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob;

7} udostepnianie informacji publicznej
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ROZDZIAL 1IX
Kierownictwo PUP

§7

. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego

kierownictwa — Dyrektor, ktérego zwierzchnikiem shuzbowym jest Starosta.
Dyrektora powoluje i odwoluje Starosta.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw PUP 1 dokonuje
w stosunku do nich czynnosci pracodawcy z zakresu pracy.

Dyrektor kieruje dzialalnoscig PUP przy pomocy swojego Zastepcy, Glownego
Ksiegowego oraz Kierownikéw komorek organizacyjnych.

Zastepce Dyrektora powoluje i odwoluje Dyrektor. Zastgpca ponosi pelng
odpowiedzialno$é przed Dyrektorem.

. Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez

Staroste.

Podczas nieobecnoéci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastgpca, a W razie
nieobecnodci réwniez Zastepcy — upowazniony przez Dyrektora PUP - Kierownik
Centrum Aktywizacji Zawodowej. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora PUP z wyjatkiem spraw kadrowych i decyzji finansowych.
Dyrektor sktada raz w roku sprawozdanie z dziatalnosci PUP Zarzadowi Powiatu
Pinczowskiego.

Dyrektor PUP kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen 1 polecen stuzbowych.
W sprawach nalezgcych do kompetencji Starosty Dyrektor, Zast¢pea i pracownicy
PUP moga dziata¢ wylacznie w granicach upowaznienia lub pelnomocnictwa
udzielonego przez Starostg.

Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest reprezentantem pracodawcy
w rozumieniu przepisu art. 31 Kodeksu Pracy.

Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV
Gospodarka majatkowa i finansowa

§8
Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong
i nalezyte wykorzystanie.
Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujgcy dochody
i wydatki, zatwierdzony przez Zarzad.
7a zgodnosé gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalna gospodarke
érodkami finansowymi odpowiada Dyrektor.
PUP prowadzi obshuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez sicbie zadan
ustawowych, w tym finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej.
Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow
okres$lajg odrgbne przepisy.
Odpowiedzialno§¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosza
pracownicy, kiérym powierzono okreslone obowiazki w zakresie gospodarki
finansowej lub czynnosci przewidziane w przepisach o zamoOwieniach publicznych.
Nadzér nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu
Pinczowskiego.
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ROZDZIAL YV
Komérki organizacyjne PUP

§9
W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komérki organizacyjne:
1) Dzial
2) Referat

3) Samodzielne stanowisko pracy

O ilosci utworzonych dziatéw, referatow, samodzielnych stanowisk pracy decyduje
Dyrektor PUP w oparciu o posiadane etaty.

Dyrektor w celu realizacji okreslonych zadan w PUP moze powolywac state lub
dorazne zespoty, komisje zadaniowe oraz koordynatorow.

Kierownicy okreslaja propozycje zakresu dziatania komérki organizacyjnej oraz
zakres6w czynnosei pracownikow i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.
Dyrektor na wniosek Kierownikéw ma prawo fgczy¢ zadania przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym.

§ 10
Dzial jest komérka organizacyjna, zajmujaca sig okreslona problematyka
i dzialalnodcia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktérych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej wlatwia prawidiowe zarzadzanie.
Dzialem kieruje Kierownik, ktéry organizuje jego pracg i odpowiada przed
Dyrektorem za prawidlowa realizacj¢ zadan nalezacych do tej] komérki
organizacyjnej.

§11
Referat jest przynajmniej czteroosobowa komérka organizacyjna realizujaca
jednolite zagadnienia merytoryczne.
Referatem, ktéry moze byé tworzony w ramach dziatu lub jako komorka
samodzielna, kieruje Kierownik dziatu.

§12

1. Stanowisko pracy (samodzielne i wieloosobowe) jest najmniejsza komorka

organizacyjng ktorag tworzy si¢ w wypadku koniecznodci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacego powotania wicksze]
komérki organizacyjnej referatu. Samodzielne i wieloosobowe stanowisko pracy
ma by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu lub jako komoérka samodzielna.

§13
Wewnetrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje:
1) Zakres dzialania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym;
2) Wrykaz stanowisk stuzbowych;
3) Zakres czynno$ci pracownikdw.

ROZDZIAL V1
Struktura organizacyjna PUP

§14
W PUP tworzone sa nastgpujace komérki organizacyjne i stosuje nastgpujace
oznaczenia:

1) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowe] CAZ
2) Dziat Finansowo — Ksiggowy FK
3) Duziat Organizacyjno — Administracyjny OA



4) Samodzielne stanowisko ds. Ewidencji 1 Swiadczen
Schemat organizacyjny okresla Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
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§ 15
Dyrektor PUP kieruje nastepujacymi pionami funkcjonalnymi urzedu:
1) Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Dziat Finansowo — Ksiegowy,
3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
4) Samodzielne stanowisko ds. Ewidencyi i Swiadczen,
Glowny Ksicgowy PUP kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres
jego dziatania okreélaja odrebne przepisy.

§16

Dyrektor wspierany przez Kierownikéw sprawuje nadzér nad komorkami
organizacyjnymi PUP.

Szczegdlowy zakres zadan komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat
VIII niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAYL VII
Koempetencje i zadania Kierownictwa
i Kierownikéw komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§17

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1y
2)
3)

4)

5)
6)

7
8)

9

Realizowanie celéw zapisanych w Programie Przeciwdzialania Bezrobociu
oraz Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy;

Realizacja zadan samorzadu powiatowego na podstawie przepisdw ustawy
z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

Wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o zatrudnieniu i rehabilitacji 0séb
niepetnosprawnych;

Podejmowanie wspélpracy i dialogu z instytucjami rynku pracy i partnerami
spolecznymi tj. publicznymi stuzbami zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami
Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu
spolecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego, a takZze z organami rzadowej
administracii ogélnej i1 specjalnej, z Powiatowa Radg Zatrudnienia, jednostkami
samorzadéw terytorialnych, osrodkami pomocy spolecznej, zarzadami funduszy
celowych oraz innymi organizacjami dziatajacymi w zakresie zadan okreslonych
ustawa w szczegdlnosci w ramach PRRP w zakresie promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;

Zawieranie uméw i porozumieni w zakresie realizacji zadan PUP, w ramach
udzielonych pelnomocnictw lub upowazniefi;

Planowanie i dysponowanic $rodkami budzetu, Funduszu Pracy oraz innymi
érodkami przekazanymi lub pozyskanymi na realizacje zadan ustawowych
7 zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

Reprezentowanie PUP na zewnatrz;

Wykonywanie funkeji  zwierzchnika shuzbowego wobec  pracownikow
PUP w zakresie prawa pracy (w tym zatrudnianie i zwalnianie pracownikow PUP)
ustalanie wynagrodzen pracownikow, przyznawanie nagrod i udzielanie kar;
Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw PUP;

10) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP, nadzér

i realizacja systemu kontroli zarzadczej;

11) Wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych;
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12) Wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonego przez Staroste
upowaznienia;

13) Realizacja i koordynacja w PUP zadafi wynikajacych z przepisdéw ustawy Prawo
zamowien publicznych;

14) Rozpatrywanie skarg i wnioskoéw w zakresie dziatalnosci PUP;

15) Udzielanie pelmomocnictw do zatatwiania w jego imieniu okreélonych spraw
oraz podpisywania dokumentow;

16) Promocja ustug PUP;

17) Ustalanie celéw i sposobdw przetwarzania danych osobowych;

18) Nadz6r nad realizacja zadan z zakresu przepisow BHP 1 ppoz;

19)Nadzor nad  przestrzeganiem  przepisbw —prawa pracy W komorkach
organizacyjnych;

20)Nadzér nad planowaniem podziatu  srodkow finansowych pochodzacych
z réznych zrodet i ich wydatkowaniem, w zakresie wykonywanych zadan przez
podlegle komérki organizacyjne;

21) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

22) Udzielanie informacji publicznej.

Do kompetencji Zastepey Dyrektora i Kierownikéw nalezy w szezegblnodel:

1) Wspéldzialanie z Dyrektorem przy planowaniu, ustalaniu kierunkow dziatan,
organizacji oraz zarzadzaniu PUP;

2) Wspéldziatanie przy planowaniu, pozyskiwaniu i dysponowaniu $rodkami
na realizacje zadan ustawowych w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia
skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) Kierownictwo i nadz6r nad podlegia komérka organizacyjng, 4.

a) Samodzielne stanowisko ds. Ewidencji 1 Swiadczen;
b)Dziat Organizacyjno-Administracyjny

¢)Dzial Finansowo-Ksiggowym;

d)Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej.

4) Wspdldziatanie z Dyrektorem w nadzorze nad przestrzeganiem przepisdw prawa
pracy w komoérkach organizacyjnych;

5) Sprawowanie zastepstwa Dyrektora we wszystkich zadaniach i kompetencjach
Dyrektora, przede wszystkim w sprawach zwigzanych z biezacg dziatalnoscia
PUP z wyjatkiem spraw kadrowych 1 decyzji finansowych;

6) Egzekwowanie od pracownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych sprawnej,
kompetentnej i kulturalnej obstugi klientéw oraz udzielanie pracownikom
niezbednych wyjasnien 1 wskazéwek;

7) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw
PUP dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

8) Zglaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji 1 jakosci pracy w PUP.

§18
W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbgdnych do skutecznego i zgodnego
7 przepisami prawa funkcjonowania Urzedu, w PUP zostal wprowadzony system
kontroli zarzadczej.
Kontrole zarzadcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawern, oszezedny i terminowy.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosc:
1) zgodnodci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosei i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;



6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacii;
7) zarzgdzania ryzykiem.

. Zaprawidtowe funkcjonowanic kontroli zarzadcze; odpowiadaja:

1} Dyrektor;

2) Zastepca;

3) Gioéwny Ksiggowy,

4) Kierownicy komorek organizacyjnych;

5} Samodzielne stanowiska pracy.

SzezegStowy tryb i zasady prowadzenia kontroli oraz postgpowania pokontrolnego
okreslajg odrebne przepisy.

§19

Do wspélnych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien wspdlnych dla Dyrektora, Glownego

Ksiesoweeo 1 Kierownikéw, nalezy:

1) Organizacja, koordynowanie 1 nadzorowanic pracy podlegle] komorki
organizacyjnej oraz wydawanie polecen stuzbowych w sprawach nalezgcych
do zakresu dziatania podlegte] komorki;

2) Opracowanie plandéw wydatkéw na realizacjg zadan statutowych;

3) Wydawanie decyzji administracyjnych i innych dokumentéw w granicach
upowaznienia udzielonego przez Staroste;

4) Ustalenie propozycji dziatania komérki organizacyjnej oraz przygotowywanie
zakresdw czymnosci  zatrudnionych w  podleglej komérce pracownikdw
i kontrola prawidtowosci i realizacji tych obowigzkow;

5) Opiniowanie podleglych pracownikéw, wspétudzial w dokonywaniu okresowych
ocen, wnioskowanie podwyzek wynagrodzenia, dodatkéw do wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagréd 1 kar;

6) Dbatoé o rozwdj zawodowy wihasny i podlegtych pracownikow, przedktadanie
propozycji  kierunkéw  szkolen  zewnetrznych, organizowanie szkolen
wewnetrznych 1 nadzér nad samoksztatceniem;

7) Systematyczne zapoznawanie pracownikéw z dokonywanymi ustaleniami
i poleceniami przetozonych;

8) Szczegotowe zapoznawanie pracownikoéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspblpracy z innymi komérkami organizacyjnymi;

9) Powierzenie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czymnosci 1 zadan dodatkowych nieobjgtych zakresem CZynnosci;

10) Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materialow, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

11) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwalej nieobecnodci
w pracy pracownika;

12) Udzielanie podlegtym pracownikom pomocy w opracowaniu procedur i zadan
stalych, a takze planow i programéw;

13) Systematyczny nadzor i kontrola pracy komorki organizacyjnej z punktu
widzenia merytorycznego 1 formalnego;

14) Podpisywanic korespondencji wewnetrzne] 1 parafowanie pism przed
przedtozeniem ich do podpisu przez Dyrektora;

15) Opiniowanie wnioskéw pracownikéw o udzielenie urlopow wypoczynkowych
i innych zwolnien od pracy oraz wyznaczanie zastepstwa na czas nieobecnosci;
16)Biezaca wspélpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi PUP,
pracownikami Starostwa Powiatowego oraz innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego i ich jednostkami organizacyjnymi, instytucjami i partnerami

rynku pracy;

17)Nadzor i ponoszenie odpowiedzialnoécei za prawidlowe zabezpieczenie 1 pelng
ochrone danych osobowych klientéw PUP;

10
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18) Realizacja zadah zwiazanych z informatyzacja PUP;

19) Dbato$é o aktualno$ci przekazywanych odpowiedzialnemu za BIP pracownikowl
treéci w zakresie nalezacym do dziatalnosci kierowanych —komorek
organizacyjnych, a takze o aktualno$¢ informacji zamieszczanej na tablicy
ogloszen;

20)Ponoszenie petnej odpowiedzialnosei przed Dyrektorem za pracg podlegle;
komorki organizacyjnej;

21) Wykonywanie innych obowiazkow, waznych dla prawidiowej realizacji przez
PUP ustawowych zadan;

22) Udziat w pracach zwigzanych z realizowaniem kontroli zarzadczej w PUP;

23)Podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych, prywatnodci oraz wihasciwego zarzadzania
bezpieczenstwem informacji przez pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa, przy zachowaniu prawa dostgpu do informacji
publicznej;

24) Przygotowywanie, redagowanie i podpisywanie pism, zgodnie z udzielonym
upowaznieniem;

25) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

26) Realizacja zadan zwigzanych z udostgpnieniem informacji publicznej.

§ 20
Glowny Ksiegowy bezpodrednio nadzoruje dziatalnosé Referatu Finansowo —
Ksiggowego.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega
Dyrektorowi 1 Zastepcy.

Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego regulowane s3 szczegdltowo
w odrebnych przepisach, w szczegdlnosei nalezg do nich:
1) Prowadzenie rachunkowosci PUP zgodnie z przepisami prawa, w tym:
a) kontrola dokumentéw w celu zapewnienia zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,
b) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiggowych,
¢) prawidtowe i biezace prowadzenie ksigg rachunkowych oraz dokonywanie
rozliczen finansowych, '
d) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,
¢) nadzor nad catoksztattem prac zwigzanych z rachunkowoscia wykonywanych
przez podleglych pracownikow,
f) prawidtowe ustalenie stanu majatkowego oraz wyniku finansowego
7 faktycznym stanem aktywow 1 pasywow;
1) Prowadzenie gospodarki finansowej PUP zgodnie z obowigzujgcym prawem
z uwzglednieniem priorytetéw polegajacych w szezegélnosei na:
a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnieniu wlasciwe} ochrony
wartoéci pienieznych,
b) zapewnieniu terminowego regulowania zobowigzan oraz terminowego
s$ciggania naleznoscl,
¢) prawidlowym ustalaniu i optacaniu zobowiazaf podatkowych, skladek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych 1 wszelkich
zobowigzan publiczno — prawnych,
d) wlasciwym dysponowaniu $rodkami  pienigznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych;
2) Wykonywanie okreslonych ustawg o finansach publicznych obowigzkéw
w zakresie kontroli finansowej;

11



4)
5)

6)
7
8)

9

Egzekwowanie nienaleznie pobranych $wiadezen 1 prowadzenie dokumentacii
postepowania administracyjnego przy Zwrocie nienaleznych $wiadczen;
Wystepowanie o przeprowadzenie egzekucji nienaleznych swiadczen.

Nadzor i kontrola prac inwentaryzacyjnych skladnikéw maiatkowych
i zobowiazan oraz koncowe ich rozliczanie;

Sporzadzanie wymagane] sprawozdawczodci z zakresu dziatania dziatu;
Informowaniu Dyrektora o wszelkich nieprawidtowosciach, zwlaszcza majacych
wplyw na efekty realizowanych przez PUP zadan oraz na prawidtowa
gospodarke finansowa;

Organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw w sposob
zapewniajacy pelna realizacje zadan;

Ustalenie zakreséw czynnosei pracownikéw Dziahu Finansowo — Ksiggowego.

ROZDZIAL VIII
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§ 21

W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej funkcjonujg stanowiska pracy:
1. Stanowisko ds. poérednictwa pracy 1 EURES

2. Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego

3. Stanowisko ds. programow

4, Stanowisko ds. rozwoju zawodowego

Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowe] nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

udzielanie informacji o zawodach 1 formach pomocy;

pozyskiwanie, gospodarowanie 1 nadzorowanie $rodkami FP, EFS+, KIS,
PFRON oraz innymi srodkami krajowymi i zagranicznymi na realizacjg zadan
7z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

opracowywanie, realizacja zadan wynikajacych z innych przepisdw i programow
majacych na celu aktywizacje zawodowa okreslonych grup i 0s6b bezrobotnych
z wykorzystaniem $rodkéw FP, EFS+ 1 innych srodkow publicznych;

wspolpraca z WUP dotyczaca projektow realizowanych w ramach s$rodkéw EFS+
oraz innych zadan;

udzial w opracowywaniu i realizacji Programu Przeciwdzialania Bezrobociu
oraz Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy;

monitorowanie, ocena efektywnosei 1 ewaluacja realizowanych programow;
promocja wiedzy o funduszach strukturalnych, realizowanych programach
i wdrazanych instrumentach rynku pracy;

realizacja zadan finansowanych z PFRON okreslonych w innych przepisach,
majacych na celu aktywizacj¢ zawodowg 0sGb niepeinosprawnych,
zarejestrowanych w PUP jako: osoby bezrobotne lub osoby poszukujace pracy,
niepozostajgce w zatrudnieniu;

opracowywanie, wdrazanie, monitoring i finansowanie programéw specjalnych;

10) wspolpraca z PRRP w zakresie aktywnosci zawodowej, w tym przygotowywanie

materiatéw na posiedzenie Rady;

11) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi partnerami

rynku pracy w zakresie realizowanych zadan;

12) wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji

o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych
w ustawic oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnych dziatan wynikajacych
7 porozumienia o wspolpracy w zakresie zatrudnienia socjalnego;

13) wspétpraca z podmiotami ekonomii spotecznej;
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14) wsp6lpraca ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami 1 podmiotami ekonomil
spolecznej w zakresie poradnictwa zawodowego w tym w promowania uczenia
sie przez cate Zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia
skierowanego do 0séb do 30 r.z.

15) ustalanie formy pomocy dla osoby bezrobotnej oraz opracowanie indyvwidualnego
planu dziatania w celu doprowadzenia osoby bezrobotnej do zatrudnienia;

16) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biemnym zawodowo informacji o ofertach  pracy
upowszechnionych w bazie ofert pracy oraz innych ogélnodostepnych bazach;

17) udzielanie wsparcia przedsigbiorcom: w poszukiwaniu kandydatow do pracy,
we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy 1 jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych;

18) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

19) upowszechnianie ofert pracy, inicjowanie i organizowanie w rdznych formach
kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami;

20) organizowanie i prowadzenie szkolef z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy;

21) monitorowanie wizyt 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

22) upowszechnianie informacji o ustugach poradnictwa zawodowego;

23) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

24) opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan;

25) promocja przedsiebiorczosel i samozatrudnienia;

26) obstuga komisji dokonujacych oceny wnioskéw dotyczacych aktywnych form;

27) wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczoéci z udzielone) przez PUP pomocy
publiczne;j;

28) monitorowanie i podejmowanie dziatan dotyczgcych zwolnien grupowych;

29) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami — realizowanie dziatan sieci EURES;

30) wydawanie os$wiadczef, zezwolen 1 zaswiadezen dotyczacych zezwolen
na prace sezonowg dla cudzoziemedw,

'31)rejestrowanie  o§wiadczen podmiotéw o powierzeniu pracy cudzoziemcom
na terenie RP;

32) wydawanie podmiotowi powierzajacemu prace informacji o mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych 1
poszukujacych pracy lub o negatywnym wyniku rekrutacji organizowane]
dla pracodawcy;

33} wspolpraca z organami Strazy Granicznej, Pafistwowe] Inspekcji Pracy, Krajowej
Administracji Skarbowej, ZUS 1 innymi instytucjami w zakresie realizowanych
zadan;

34) planowanie i organizowanie szkolen dla bezrobotnych, poszukujacych pracy
i innych uprawnionych osob;

35) prognozowanie, w oparciu o rozeznanie potrzeb rynku pracy, kierunkdow
szkolenia o0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz upowszechnianie
informacji
o organizowanych szkoleniach;

36) przyznawanie bondéw na ksztalcenie ustawiczne oraz bonu na zasiedlenie;

37)prowadzenie spraw z zakresu organizowania I refundacji kosztow prac
interwencyjnych, rtobét publicznych, prac spolecznie uzytecznych, stazy,
dofinansowania podjecia przez bezrobotnego dzialalnosci  gospodarczej,
refundacji pracodawcom czgéci kosztéw poniesionych na wyposazenie badz
doposazenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;

38) przygotowywanie projektéw kryteriow, wnioskow i uméw z zakresu dziatania
CAZ;



39) przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie  skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 r. Z Tub
poszukujacego, ktéry ukonczyt 60 lat w przypadku kobiet lub 65 w przypadku
MeZCzZyZn;

40) prowadzenie wsparcia dla 0sob do 30 r. z. W szczegolnosci przygotowanie IPD;

41) przyznawanic pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego;

42) prowadzenie spraw 7z zakresu realizacji Programu Aktywizacji i Integracji;

43) inicjowanie, organizowanie i nadzor projektéw lokalnych na rzecz aktywizacji
0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz innych podmiotéw rynku pracy,
pozyskiwanie srodkéw finansowych z Funduszy Krajowych 1 Unii Europejskiej;

44) realizowanie zadan z zakresu organizacji zamowief publicznych;

45) realizowanie zadan z zakresu statystyki 1 analiz;

46) opracowywanie graficzne materiatdéw promocyjnych programéw z Funduszu
Pracy, budzetu, projektow z EFS+ oraz PFRON, KFS;

47ypomoc przy zakladaniu indywidualnego konta osobom bezrobotnym lub
poszukujacym pracy,

48) aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej PUP w zakresie Dzialu CAZ;

49) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakiadowego;

50) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
05/46/WE;

51) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;

52)Dbatosé o kompetentng i kulturalna obshuge interesantow, przestrzeganie zasad
wspélzycia spolecznego w kontaktach z pracownikami i interesantami;

53) wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi PUP.

§22 ’
W ramach Samodzielnego stanowiska ds. Ewidencji i Swiadezen funkcjonuja stanowiska

1) Stanowisko ds. rejestracji bezrobotnych i poszukujgeych pracy

2) Stanowisko ds. obstugi 0s6b uprawnionych do zasitku dla bezrobotnych

3) Stanowisko ds. obstugi 0séb nieuprawnionych do zasitku dla bezrobotnych

4) Stanowisko ds. stypendidw dla bezrobotnych podejmujacych dalsza naukg
oraz dodatkow aktywizacyjnych

5) Stanowisko ds. wydawania zaswiadczen oraz dokumentowania oplacania skiadek
na Fundusz Pracy w zwiazku z zatrudnieniem u pracodawcéw zagranicznych.

Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen, nalezy
w szczegolnosci:
1) Zadania zwigzane z rejestracja bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy;
2) Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy realizowanych przez PUP;
3) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen z zakresu
realizowanych zadan;
4) Dokonywanie zgloszen do ubezpieczen (spolecznych, zdrowotnych)
rejestrujacych si¢ bezrobotnych oraz cztonkow ich rodzin;
5) Tworzenie decyzji administracyjnych w systemie informatycznym;
6) Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o ich prawach i obowiazkach;
7) Prowadzenie indywidualnych kart wyptat zasitkéw i innych swiadezen;
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8) Weryfikacja list wyplat $wiadezeh dla bezroboinych pod wzgledem zgodnosel
naliczonych $wiadczen z podjetymi decyzjami administracyjnymi;

9) Weryfikacja zgtoszen do ubezpieczef 1 wyrejestrowan z ubezpieczefi na wniosek
ZUS, NFZ czy bezrobotnych;

10) Terminowe dokonywanie potrgcen z wyplat dla bezrobotnych swiadczen
alimentacyjnych wskazanych w zajgciach komorniczych oraz prowadzenie
w tych sprawach korespondencji;

11) Sprawdzanie prawidlowoscei rocznych informacji PIT 11, ich wydawanie
1 wysytanie;

12)Porzadkowanie i przekazywanic do archiwum zakladowego dokumentacji
bezrobotnych wylgczonych z ewidencji;

13) Dokonywanie odpowiednich zapiséw w kartach rejestracyjnych bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz w informatycznej bazie danych;

14) Analizowanie i rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji administracyjnych
i przedkladanie Dyrektorowi do rozpatrzenia w ramach art. 132 Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego;

15) Realizacja zadaf zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw aktywizacyjnych;

16) Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji dotyczacej ich statusu
oraz uprawnien
PUP oraz udostepnianie im informacji w formie broszur, ulotek, itp.;

18) Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw:

a) o ubezpieczeniach spolecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym;
b) o podatku dochodowym od oséb fizycznych;

19)Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw Unii Buropejskiej w zakresic swiadczen dla bezrobotnych,
w tym realizacja decyzji Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego;

20) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o wudostepnienie danych osobowych
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

21) Wydawanie zaswiadczefi w zakresie okreséw rejestracjii i otrzymywanych
przez bezrobotnych $wiadczen;

22) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w rozpatrywanych sprawach;

23) Wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrgbnych
przepisdw;

24)Biezace $ledzenie zmian w prawie materialnym i procesowym, regulujacym
dzialania organéw administracji publicznej, w szczegdlnosci zmian przepisow,
dotyczacych zadan realizowanych przez dang komorke organizacyjna;

25)Dbatoéé¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw, przestrzeganie zasad
wspblzycia spolecznego w kontaktach z pracownikami i interesantami;

26) Wprowadzanie do systemu informatycznego danych dotyczgcych potracen
komorniczych i ZUS (renty, emerytury oraz inne swiadczenia przyznawane przez
7US) oraz udzielanie odpowiedzi na pisma i wydawanie decyzji w tych sprawach;

27) Sporzadzanie list korekeyjnych;

28) Sporzadzanie list wyplat $wiadczen pod wzgledem merytorycznym dla oséb
pobierajacych $wiadczenia z FP i EFS i przekazywanie dyspozycji o wyptacie;

29) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej;

30) Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oscbowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE;

31)aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na stronie
internetowej PUP w zakresie Dziatu EWiS;
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32) Pomoc przy zakladaniu indywidualnego konta osobom fizycznym zamierzajacym
dokonac rejestracji jako osoby bezrobotne lub poszukujgce pracy:;

33) Przygotowanie i przekazywanie dokumentdéw do archiwum zakladowego;

34) Dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw, przestrzeganie zasad
wspolzycia spotecznego w kontaktach z pracownikami i interesantami;

35) Wspoélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi PUP,

§23
W ramach Dzialu Finansowo — Ksiegowego funkcjonujg stanowiska:
1) Giowny Ksiggowy — Kierownik Dziaku
2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe]
3) Stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy
4) Stanowisko ds. obstugi kasowej
5) Stanowisko ds. refundowania skiadek na ubezpieczenie spoleczne rolnikow
6) Stanowisko ds. obstugi funduszy pomocowych z Unii Europejskiej

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo ~ Ksiegowego nalezy prowadzenie
caloksztaltu spraw finansowo — ksiggowych Urzedu, w tym w szczeg6lnoscei:

1) Sporzadzanie planu dochodéw 1 wydatkéw budzetowych przyznanych na
realizacj¢ zadan wiasnych i zleconych w ukladzie paragrafowym;

2) Sporzadzanie planu wydatkéw $rodkéw Funduszu Pracy przyznanych na
realizacj¢ programéw na rzecz promocji zatrudnienia, Iagodzenia skutkéw
bezrobocia 1 aktywizacji zawodowe] w uktadzie paragrafowym;

3) Sporzadzanie planu wydatkéw s$rodkow finansowych EFS w  ukladzie
paragrafowym;

4) Przyjmowanie i gromadzenie dokumentacji ksiggowej budzetu, Funduszu Pracy
oraz dokumentacji funduszy strukturalnych;

5) Kontrola finansowo — rachunkowa dokumentéw zewnetrznych oraz dokumentéw
otrzymanych z wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych;

6) Rozliczanie i prowadzenie ewidencji zdarzeti gospodarczych dotyczacych
Budzetu, realizowanych zadan wlasnych 1 zleconych, Funduszu Pracy,
realizowanych projektow FEFS oraz Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych funduszy strukturalnych;

7} Obstuga kasowa operacji Funduszu Pracy, budzetu oraz EFS;

8) Kontrola dyscypliny wydatkowania Srodkdéw Budzetu przyznanych na realizacje
zadan wlasnych i zleconych, Funduszu Pracy i realizowanych projektow EFS oraz
innych funduszy strukturalnych;

9) Przygotowywanie niezbednych danych potrzebnych do sporzadzenia sprawozdan
finansowych 1 innych raportow;

10} Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych 1 rocznych sprawozdan finansowo
— ksiggowych, raportéw z wykonania realizowanych programow oraz wszelkich
opracowan wymaganych przez jednostki nadrzedne;

11) Sporzadzanie zestawien poniesionych wydatkow w ramach realizowanych
projektéw wspotfinansowanych z EFS, wnioskéw o dokonanie ich platnosei
zgodnie z wymogami Komisji Europejskie] oraz raportow z przebiegu ich
realizacii;

12) Biezaca wspolpraca z bankami, platnikami s$wiadczen dla bezrobotnych,
z beneficjentami oraz pozostalymi kontrahentami; dokonywanie z nimi
przynajmniej raz w roku w okresie sporzadzania sprawozdan finansowych oceny
zgodnosci obrotdw 1 sald;

13) Przygotowanie dokumentéw 1 informacji do celéw kontrolnych, zabezpieczanie
dokumentéw finansowo — ksiggowych bedacych w posiadaniu dziahy;

14) Egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen;
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15)Ewidencjonowanie wplat 7z tywtu o$wiadczen 1 wnloskow dotyczacych

cudzoziemcow;

16) Naliczanie plac pracownikom PUP oraz prowadzenic dokumentacji z tym
zZwiazanej,

17) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym 1 rachunkowym delegacii
stuzbowych;

18) Obshuga pod wzgledem rachunkowym ZFSS;

19) Rozliczanie podatku dochodowego za pracownikéw PUP 1 bezrobotnych;

20) Obstuga programu Platnik w zakresie pracownikow;

21) Sporzadzanie list wyptat dla 0séb bezrobotnych, deklaracji PIT;

22) Organizowanie wyplat zasitkow dla bezrobotnych;

23) Obsluga programu Platnik w zakresie 0sob bezrobotnych;

24) Rozliczanie rachunkow z tytutu zawartych umow zlecen 1 umow o dzielo;

25) Uzgadnianie wszystkich skladnikéw plac z kontami finansowo ksiegowymi;

26)Ewidencja  S$rodkéw  trwatych, w tym wieloskladnikowych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz wyposazenia,

27) Aplikowanie o $rodki unijne, Funduszu Pracy, PFRON;

28) Biezace $ledzenie zmian w prawie materialnym 1 procesowym, regulujgcym
dziatania organdéw administracji publicznej, w szczegdlnosci zmian przepisow,
dotyczacych zadan realizowanych przez dang komaérke organizacyjna;

29) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej;

30) Dbalos¢ o kompetentng 1 kulturalng obsluge interesantéw, przestrzeganie zasad
wspolzycia spolecznego w kontaktach z pracownikami i interesantami;

31) Przygotowanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego;

32) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 marca 2020 1. 0 szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, mnych chordb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych dotyczacych powiatowych urzgdéw pracy;

33) Aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej PUP w zakresie Dziatu FK;

34) Przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;

35) Wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi PUP.

§24
W ramach dzialu Organizacyjno — Administracyjnego funkcjonuja stanowiska:
1) Stanowisko ds. kadr
2) Stanowisko ds. sekretariatu
3} Stanowisko ds. archiwizacji
4} Stanowisko ds. informatyki i statystyki — administrator systemu
5) Stanowisko ds. organizacyjnych i kontroli wewnetrznych
6) Stanowisko ds. gospodarczych

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno ~ Administracyjnego

w szezegdlnodcei nalezy:

1) Sporzadzanie planu zamdwien publicznych w oparciu o plan finansowy
1 dokonywanie jego korekt;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga postepowan o zaméwienie publiczne;

3) Planowanie i organizowanie szkolen dla pracownikow PUP;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikéw PUP;

5) Wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji
szkolen dla pracownikéw PUP;

6) Obstuga kancelaryjna PUP;
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7) Nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacii w PUP;

8) Prowadzenie sekretariatu;

9) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

10) Gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Dyrektora;

11) Opracowanie projektow regulaminéw wewngetrznych PUP;

12) Opracowanie Regulaminu Pracy;

13) Prowadzenie akt osobowych pracownikow PUP;

14) Organizacja i prowadzenie naboru nowych pracownikéw PUP;

15) Sporzadzanie umow o prace, zakresdéw czynnoscl, swiadectw pracy 1 réznego
rodzaju zaswiadczen pracownikom PUP;

16) Zgtaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikdw z ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych oraz cztonkéw ich rodzin z ubezpieczenia zdrowotnego;

17)Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym 1 ocenami
kwalifikacyjnymi;

18) Kontrola dyscypliny pracy;

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami 1 awansami pracownikow;

20) Przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego PUP.

21) Prowadzenie i archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

22) Obsluga PRRP;

23) Obstuga ZFSS;

24) Opracowanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystyczne], analiz 1 informacji
dotyczacej pracownikow PUP;

25) Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw 1 studentow;

26)Prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony ppoz.;

27) Ewidencjonowanie i koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskdw;

28) Planowanie i realizacja kontroh wewnetrznych;

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji 1 remontow PUP;

30) Naprawa 1 konserwacja urzadzen;

31) Zapewnienie warunkdw administracyjno — technicznych funkcjonowania PUP;

32) Zaopatrzenie pracownikow PUP w srodki techniczno — biurowe, druki;

33) Zapewnienie prawidtowego dziatania i wykorzystania systemu informatycznego,
informatyzacja PUP;

34) Wdrazanie podpisu elektronicznego;

35)Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania oraz administrowanie
siecig komputerowa 1 baza danych;

36) Obstuga bazy danych systemu SYRIUSZ STD:

37)Nadzorowanie bezpieczenstwa informacji elektroniczne] w  stosowanych
systemach informatycznych;

38)Nadzér nad bezpieczefistwem danych osobowych przekazywanych w systemie
informatycznym;

39) Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania srodkéw lgcznodci i urzadzen
technicznych;

40) Zabezpieczenie sprawnosei technicznej sieci komputerowej i zaopatrzenie
w materialy eksploatacyjne;

41) Koordynacja nad sprawnym, funkcjonowaniem portalu internetowego PUP;

42) Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

43) Utrzymywanie pomieszczen 1 sprzetu we wilasciwym stanie technicznym
i nalezytym stanie czystosct;

44) Zapewnieniec utrzymania w czystoscl pomieszczen biurowych, sanitarnych,
ciggdw komunikacyjnych PUP;

45) Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej bezrobocia i dziatalnosci PUP;
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[ o)

—

46) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 marca 2020 1. o szezegSlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych dotyczacych powiatowych wrzedéw pracy;

47)Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE;

48)Nadzor nad prawidiowym funkcjonowaniem i biezacy aktualizacja BIP;

49) aktualizacja informacji w Biuletynic Informacji Publicznej i na stronie
internetowej PUP w zakresie Dziatu QA;

50) Przesirzeganie tajemnicy shuzbowej 1 panistwowej;

51) Dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantéw, przestrzeganie zasad
wspoizycia spotecznego w kontaktach z pracownikami i interesantami;

52) Wspélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi PUP.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych w PUP

§26
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkdéw pienieznych PUP podpisuja Dyrektor
lub osoby upowaznione przez Dyrektora facznie z Giownym Ksiegowym PUP.
Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§27

Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentdéw ksiegowych
oraz Ich obiegu okresla obowiazujgca Polityka rachunkowosci wprowadzona
Zarzadzeniem nr 3/2017 Dyrektora z dma 29 grudnia 2017r. w sprawie zasad
polityki rachunkowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pinczowie.

Rozdzial X
Ocena kwalifikacyjna pracownikow

§ 28

. Status prawny pracownikow PUP okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

Pracownicy PUP podlegaja okresowym ocenom, na zasadach okreslonych w ustawie

o pracownikach samorzadowych

. Szczegdtowa procedure dokonywania ocen pracownikdéw, o ktérych mowa w ust. 2
okresla Dyrektor,
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Rozdzial X1

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§29

W przypadku kontroli zewne¢trznych przeprowadzanych w PUP przez uprawnione
do tego organy kontroli zewnetrznej obowigzuje nastepujacy zakres zadan:

(TSI ]

b

1) Dzial Organizacyjno — Administracyjny prowadzi ewidencje kontroli i gromadzi
dokumentacje z kontroli przeprowadzonej w PUP;

2) Kierownicy dzialow oraz Glowna Ksiegowa udzielajs wyjasnien oraz
przygotowujg projekty odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organdéw
kontroli zewnetrznej;

3) Odpowiedzi na wnioski 1 zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor;

§ 30

. System kontroli zewngtrznej PUP obejmuje kontrole zewnetrzna pracodawcow

i instytucji szkolenmiowych w zakresie prawidlowosci realizacji form pomocy
okreslonych w ustawie oraz wydatkowania srodkow finansowych zgodnie
Z przeznaczeniem.

Podmioty i 0s6b uzyskujace $rodki z FP, EFS+, KFS i PFRON podlegle sg kontroli;

. Czynnosci kontrolne przeprowadzane sa w migjscu okreslonym w umowie,

na podstawie posiadanego upowaznienia.
Upowaznienie do kontroli wydaje Dyrektor.

. Kontrola zewngtrzna obejmuje kontrole:

1) biezace — obejmujace swym zakresem catoksztalt zobowigzan wynikajacych
z zawartej z Podmiotem kontrolowanym umowy;

2) sprawdzajace - realizowane w celu sprawdzenia wykonania wnioskdéw
pokontrolnych.

. Kierownicy poszczegdlnych dziatéw i komorek prowadza bezposredni nadzor

wykonywanych przez pracownikéw czynnosci.
Kierownik Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego Kkontrolye komorki
organizacyjne w ramach audytu wewnetrznego.

Rozdzial XTI
Zasady przyjmowania interesantéw

§31
. Czas pracy pracownikéw PUP wynosi 40 godzin tygodniowo 1 8 godzin dziennie.
2. Ustala sie nastepujgcy czas pracy PUP:
a. Poniedzialek w godzinach od 8:00 do 16:00;
b. Wtorek — Pigtek od 7.15 do 15.15
2. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust.
11 2 czas pracy PUP z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy 1 40 —
godzinnego tygodnia pracy.
3. Ustala sie nastepujgcy czas obshugl interesantow:
Poniedziatek w godzinach od 8:30 do 14:30;
Od wtorku do piatku w godzinach od 8:00 do 14:00;
4. Dyrektor PUP przyjmuje interesantdw w sprawach skarg 1 wnioskéw
w kazdy wtorek w godzinach od godz. 11.00 do godz. 13.00.
5. Skargi 1 wnioski przyjmowane s3g rowniez w Dziale Organizacyjno
-Administracyjnym.
6. Dzial Organizacyino — Administracyjny prowadzi rejestr wszystkich skarg
i wnioskow wplywajacych do PUP, a takZze sprawuje nadzor oraz koordynuje
rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg i wnioskow.

—
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7. Skargi dotyczace zadah lub dziatalnosci Dyrektora PUP rozpatruje Rada Powiatu.

§ 30
SzezegOtowy organizacje pracy okresla Regulamin Pracy PUP.

ROZDZIAY. XIII
Postanowienia koncowe

§ 31
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§32
Sprawy nie ujete szczegdlowo w niniejszym regulaminie beda regulowane w formie
odrebnych zarzadzen Dyrektora PUP.

§33
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 15 lipca 2025 roku.

§ 34
Wszelkie zmiany postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego PUP wymagaja
zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu Pinczowskiego w drodze uchwaty.

§ 35
Integralng cz¢s¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi zatgcznik:
1) Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy.

PRZ ﬁ CZACY
Z v’f_;!_,ﬂ* Pificzowie

Njzistaw Leks
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