Zalacznik do Uchwaly Nr 759/2026
Zarzadu Powiatu Sokolskiego
z dnia 2 wrzes$nia 2026r.

Regulamin organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Sokotce okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staro$cie — nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Sokolskiego;

2) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sokdlskiego,

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

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Sokotce;

5) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sokolce;

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PUP w Sokolce;

7) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora PUP;

8) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia;

9) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg Rynku Pracy;

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

11) EFS + — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus;

12) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdéb
Niepetnosprawnych;

13) KFS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

14) ZFSS — nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

15) EURES — nalezy przez to rozumie¢ europejska sie¢ shuzb zatrudnienia;

16) WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Urzad Pracy w Biatymstoku;

17) IPD — nalezy przez to rozumie¢ indywidualny plan dziatania;

18) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej jako miejsce
aktywnosci zawodowej, ktore realizuje zadania w zakresie form pomocy okreslonych
W ustawie;

19) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dzial, zespol, komisje
zadaniowe, samodzielne stanowisko pracy w PUP w Sokolce;

20) MAZ - nalezy przez to rozumie¢ miejsce aktywnosci zawodowej, wchodzace
w sktad Dzialu Uslug Rynku Pracy, w ktérym sa realizowane zadania w zakresie form
pomocy okreslonych w ustawie.

§ 3. 1. PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu Sokdlskiego, wchodzaca w sklad
powiatowe]j administracji zespolone;j.

2. Siedziba PUP miesci sie w Sokoélce przy ul. Krynskiej 40, 16 — 100 Sokotka.

3. Punkt zamiejscowy, siedziba MAZ miesci si¢ w Dabrowie Bialostockiej przy
ul. Generata Sulika 4a, 16 - 200 Dgbrowa Bialostocka.

4. Zasiegiem dziatania PUP jest obszar powiatu sokolskiego.

§ 4. 1. PUP dziala w szczegdlnosci na podstawie statutu, niniejszego Regulaminu oraz:
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1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

2) ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia;

3) ustawy z dnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytoriom Rzeczypospolitej Polskiej;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych;

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

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

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

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych;

9) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

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

11) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej;

12) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji;

13) ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach;

14) ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa;

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

16) ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

17) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);

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

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

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

21) ustawy z dnia 27 kwietnia 2006r. o spotdzielniach socjalnych;

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

23) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2021r. o dostepie do informacji publiczne;j;

24) ustawa z dnia z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej;

25) przepiséw wykonawczych do ww. ustaw.

2. PUP realizuje zadania wynikajagce z przepisow prawa, w szczegdlnosci
wymienionych w ust. 1.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow
okreslaja odrebne przepisy.

§ 5. Przy realizacji zadan PUP kierujac si¢ zasada partnerstwa i dialogu spotecznego
wspoOlpracuje z organami rynku pracy, organami samorzadow terytorialnych, organami
administracji rzadowej, radami rynku pracy, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi
pracodawcami, organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy
celowych, wladzami oswiatowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie
zadaniami w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

Rozdzial 11
Kierownictwo PUP

§ 6. 1. Zwierzchnictwo nad dzialalnoscia PUP sprawuje Starosta.
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2. Caloksztaltem dziatalnosci PUP w zakresie powierzonych kompetencji i udzielonych
upowaznien kieruje Dyrektor 1 ponosi za nig pelna odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

3. Dyrektor dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, za pracodawce —
PUP, wobec pracownikow PUP. ,

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy, Glownego Ksiggowego
oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.

5. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca, ktéry przejmuje wowczas
zadania i kompetencje Dyrektora w zakresie okreslonym w upowaznieniach, a w razie
nieobecnosci Zastepcy Glowny Ksiggowy, a w dalszej kolejnosci upowazniony przez
Dyrektora Kierownik Dziatu.

Rozdzial I11
Komoérki organizacyjne PUP

§ 7. 1. W PUP mogg by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:

1) CAZ;

2) Daziaty;

3) samodzielne stanowiska pracy;
4) zespoty;

5) komisje zadaniowe;

6) miejsce aktywnosci zawodowe;j.

2. W celu realizacji okre$lonych zadan, Dyrektor moze powotywac zespoly i komisje
zadaniowe.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska
pracy opracowujg projekty ich struktury wewnetrznej oraz zakres dzialania i przedstawiaja je
Dyrektorowi do zatwierdzenia.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo laczy¢ zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk pracy — w jednym, po uprzednim
zatwierdzeniu przez Dyrektora.

5. Na terenie dziatania PUP mogag by¢ tworzone filie. Dyrektor moze wnioskowa¢ do
Zarzadu Powiatu o utworzenie, przeksztatcenie lub likwidacje filii.

6. O obsadzie etatowej komodrek organizacyjnych PUP decyduje Dyrektor w oparciu
o posiadane srodki finansowe, a takze w oparciu o zakres zadan ustawowych natozonych na
PLIP.

§ 8. 1. Dzial jest co najmniej dwuosobowa komorka organizacyjng, zajmujgca sie
okreslong problematyka 1 dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych wykonywanie w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowa
realizacj¢ zadan.

2. Dzialem lub Dzialami kieruje Kierownik Dziatu. Dopuszcza sie utworzenie
stanowiska Zastepcy Kierownika Dziatu.

§ 9. Zespol jest co najmniej trzyosobowa komoérka organizacyjng realizujacg jednolite
badz pokrewne zagadnienia merytoryczne.

§ 10. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjna PUP,
ktorg tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nieuzasadniajgcego powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

§ 11. Wewnetrzna organizacja kazdej komodrki organizacyjnej, obejmuje
w szezegOlnosci zakres dziatania okreslony Regulaminem.



Rozdzial IV
Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji Kierownictwa PUP

§ 12. 1. W sktad PUP wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) CAZ, w sklad ktorego wchodzg:
a) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy - CI,
b) Dziatlu Ustug Rynku Pracy oraz miejsce aktywnosci zawodowej - CU,
¢) Dzial Programow 1 Projektow — CP;
2) Dziat ds. Cudzoziemcow — DC;
3) Dzial Ewidenciji i Swiadczen — ZE;
4) Dzial Finansowo — Ksiggowy — DF;
5) Dzial Organizacyjno — Administracyjny — DA;
6) Inspektor Ochrony Danych — IOD;
7) Samodzielne stanowisko ds. prawnych — RP;
8) Samodzielne stanowisko ds. kontroli — DK.
2. Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie wyspecjalizowanych zadan realizowanych przez
PUP lub zwigzanych z funkcjonowaniem PUP dla podmiotéw zewnetrznych na podstawie
zawartych umoéw cywilno — prawnych.

§ 13. 1. Dyrektor kieruje, zarzadza 1 nadzoruje catoksztaltem pracy PUP, w tym
bezposrednio praca Zastgpey oraz:

1) CAZ — Dziat Instrumentéw Rynku Pracy, Dzial Programoéw i Projektow, Dzial
Ustug Rynku Pracy;

2) Dzialu Finansowo — Ksiggowego;

3) Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego;

4) Inspektora Ochrony Danych;

5) Samodzielnego stanowiska ds. prawnych;

6) Samodzielnego stanowiska ds. kontroli.

2. Zastgpca kieruje i nadzoruje bezposrednio prace:

1) Dziatu Ewidencji i Swiadczen;

2) Dzialu do spraw Cudzoziemcow.

2. Gloéwny Ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym, a zakres jego
dziatania okreslaja odrebne przepisy oraz § 16 Regulaminu.

3. Kierownicy dzialow kierujg podlegta komorka organizacyjng, a zakres ich zadan,
obowigzkow i uprawnien okresla § 15 Regulaminu.

4. SzczegoOlowy zakres zadan komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat
V Regulaminu.

5. Nazwy komorek organizacyjnych PUP oraz ich usytuowanie w strukturze okresla
Schemat Struktury Organizacyjnej PUP stanowigey Zalgcznik do Regulaminu.

§ 14. 1. Do zadan 1 kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie PUP na zewnatrz zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa
oraz udzielonych upowaznien;

2) gospodarowanie mieniem PUP oraz planowanie i efektywne gospodarowanie
srodkami budzetu, FP, EFS+ i PFRON w granicach udzielonych pelnomocnictw
1 upowaznien;

3) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach majatkowych w zakresie objetym
upowaznieniem Zarzadu Powiatu;

4) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i regulamindéw, polecen
stuzbowych, upowaznien, peltnomocnictw pracownikom PUP;



5) realizacja polityki kadrowej;

6) przeprowadzanie ocen okresowych podleglych pracownikéw samorzadowych;

7) sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow;

8) planowanie, wytyczanie kierunku dzialania i organizacja pracy PUP;

9) promocja ustug PUP;

10) realizacja zadan okreslonych w art. 38 ust. 1 ustawy, w szczegolnosci:

a) inicjowanie, organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie,
w szczegllnosci posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac
interwencyjnych i robot publicznych,

b) realizacja zadan okres§lonych w ustawie w ramach powiatowe] strategii
rozwigzywania problemow spotecznych,

¢) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych pracodawcy,

d) wspolpraca z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania srodkow FP,

e) wspoOlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie
oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnych dziatan wynikajacych z porozumienia
o wspdlpracy, o ktorym mowa w art. 198 ustawy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego na
podstawie przepisow o zatrudnieniu socjalnym,

f) wspotpraca z podmiotami, ktére uzyskaty akredytacje i status osrodka wsparcia
ekonomii spolecznej, o ktéorym mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii
spotecznej,

g) wspolpraca z wojewodzkimi urzedami pracy, w tym w zakresie swiadczenia form
pomocy okreslonych w ustawie,

h) opracowywanie i realizowanie programdow finansowanych z rezerwy FP,

i) realizacja zadan wynikajgcych z umow migdzynarodowych i innych porozumien
z partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych, o ktérych mowa w art. 25 ust.
1 pkt 4 ustawy,

j) wspdlpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych
stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych,

k) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

1) realizacja programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP,

m) realizacja kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP,

n) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywno$ci zawodowej 0sob niezarejestrowanych, w tym oséb biernych
zawodowo, samodzielnie lub we wspolpracy, w szczegolnosci z:

- podmiotami ekonomii spotecznej, o ktorych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,

- jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej,

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

- uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku —
Prawo o szkolnictwie wyZzszym i nauce,

o) realizacja projektow w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajacych z programéw wspotfinansowanych ze sSrodkéw EFS+
i FP;

11) realizacja zadan w zakresie okreslonym art. 35a ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych;

12) realizacja zadafi z ustawy z dnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
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13) wspolpraca z innymi urzgdami pracy, organami administracji rzgdowej, organami
samorzaddw lokalnych, PRRP, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych,
wladzami o$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia, Ochotniczymi
Hufcami Pracy, innymi organami zatrudnienia, w tym instytucjami partnerstwa lokalnego,
zajmujacymi si¢ aktywnoscia zawodowa, wspieraniem zatrudnienia oraz rynkiem pracy,
Panstwowa Inspekcja Pracy, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Kasa Rolniczego
Ubezpieczenia Spolecznego, Urzedem Kontroli Skarbowej, Policja, Straza Graniczng oraz
innymi organami w zakresie kontroli;

14) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych, zaswiadczen
1 postanowien w postepowaniu administracyjnym, zawieranie uméw dotyczacych form
pomocy okreslonych w ustawie oraz ustawie o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

15) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
oraz zmian w tym Regulaminie;

16) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP;

17) przestrzeganie przepisOw obowigzujacego prawa w tym w szczegolnosci: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, wustawy Prawo zamdwien publicznych, Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), ustawy o ochronie danych osobowych, przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej;

18) wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwatego nieruchomosciami bedacymi
w dyspozycji PUP;

19) nadzér nad realizacjg dzialalnosci kontroli zarzadczej;

20) powotywanie i odwolywanie Zastepcy;

21) realizacja zadan administratora danych osobowych;

22) przetwarzanie danych osobowych, w szczegolnosci:

a) bezrobotnych korzystajacych z form pomocy, udzielanych przez publiczne stuzby
zatrudnienia lub podmioty realizujgce pomoc w imieniu publicznych shuzb zatrudnienia,
w tym pozyskane od agencji zatrudnienia w ramach realizacji dziatan, o ktérych mowa w art.
197 ustawy,

b) poszukujacych pracy korzystajacych z form pomocy, udzielanych przez publiczne
stuzby =zatrudnienia lub podmioty realizujace pomoc w imieniu publicznych shuzb
zatrudnienia,

¢) 0sob niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, korzystajacych z form
pomocy udzielanych przez publiczne shuzby zatrudnienia lub podmioty realizujace pomoc
w imieniu publicznych shuzb zatrudnienia,

d) cudzoziemcoéw zamierzajacych wykonywa¢ prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej na podstawie umow i porozumien, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 4 ustawy,

e) poreczycieli pomocy okreslonej w ustawie,

f) przedsiebiorcow,

g) innych podmiotéw korzystajacych z form pomocy,

h) 0s6b ubezpieczonych,

1) ptatnikow sktadek,

j) osoéb upowaznionych do reprezentowania podmiotéw ubiegajacych sie o pomoc
okreslong w ustawie lub korzystajgcych z tej pomocy,

k) pracownikdéw lub innych osdb wskazanych przez organizatoréw stazu na opiekunéw
stazysty,

1) pracownikow PUP korzystajacych z systemow teleinformatycznych, o ktérych mowa
w art. 26 ust. 1 ustawy — dane identyfikacyjne 1 uwierzytelniajace pracownika,
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m) podmiotéw powierzajacych pracg cudzoziemcowi wraz z danymi cudzoziemcdw na
podstawie ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

23) ocena funkcjonowania PUP;

24) nadzor nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy w PUP;

25) nadzor nad archiwum zaktadowym PUP.

2. Do zadan i kompetencji Zastepey nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania oraz koordynowanie i nadzorowanie
realizacji zadan w podlegtych komorkach organizacyjnych;

2) opracowywanie projektow zakresow czynno$ci dla kierownikow nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

3) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresic powierzonych kompetencji
1 udzielonych upowaznien;

4) promocja ustug PUP;

5) realizacja zadan okreslonych w art. 38 ust. 1 ustawy;

6) realizacja zadan w zakresie okreslonym art. 35a ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997r. o rehabilitacji zawodowe;j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych;

7) realizacja zadan z ustawy z dnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

8) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych, postanowien oraz
zaswiadczen w postgpowaniu administracyjnym, zawieranie umow dotyczacych form
pomocy okreslonych w ustawie oraz ustawy o warunkach dopuszczalnosei powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

9) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci w zakresie finansowania z FP, PFRON
1 EFS+ form pomocy oraz swiadczen przystugujacych osobom bezrobotnym;

10) wspolpraca z innymi urzedami pracy, organami administracji rzadowej, organami
samorzadoéw lokalnych, PRRP, organizacjami pracodawcdéw, poszczegdlnymi pracodawcami,
organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
wladzami o$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia, Ochotniczymi
Hufcami Pracy, innymi organami zatrudnienia, w tym instytucjami partnerstwa lokalnego,
zajmujacymi si¢ aktywnoscia zawodows, wspieraniem zatrudnienia oraz rynkiem pracy,
Panstwowa Inspekcjg Pracy, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Kasg Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego, Urzgdem Kontroli Skarbowej, Policjg, Strazg Graniczng oraz
innymi organami w zakresie kontroli;

11} wspoldziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
srodkéw FP, EFS+, PFRON;

12) koordynowanie opracowywania i realizacji programow lokalnych, specjalnych oraz
koordynacja realizacji programdéw regionalnych i innych dzialan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych;

13) koordynowanie 1 realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych;

14) realizacja adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;j;

15) przestrzeganie przepisOw obowigzujacego prawa w tym w szczegolnosci: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawy Prawo zamdwien publicznych, Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony osob
tizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych), ustawy o ochronie danych osobowych, przepiséw bezpieczenistwa
1 higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej;



16) aprobowanie:
a) spraw przedkladanych do decyzji Dyrektora,
b) materiatbw 1 informacji opracowanych przez nadzorowane komorki

organizacyjne,

¢) urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, bezplatnych, oraz zgody na
dodatkowe zatrudnienie pracownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

d) propozycji awansow, przeszeregowan, kar 1 nagrod pracownikow
nadzorowanych komérek organizacyjnych;

17) przetwarzanie danych osobowych, w szczegolnosci:

a) bezrobotnych korzystajacych z form pomocy, udzielanych przez publiczne stuzby
zatrudnienia lub podmioty realizujagce pomoc w imieniu publicznych shuzb zatrudnienia,
w tym pozyskane od agencji zatrudnienia w ramach realizacji dziatan, o ktérych mowa w art.
197 ustawy,

b) poszukujacych pracy korzystajacych z form pomocy, udzielanych przez publiczne
stuzby zatrudnienia lub podmioty realizujace pomoc w imieniu publicznych stuzb
zatrudnienia,

c) 0sob niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, korzystajacych z form
pomocy udzielanych przez publiczne stuzby zatrudnienia lub podmioty realizujace pomoc
w imieniu publicznych stuzb zatrudnienia,

d) cudzoziemcéw zamierzajacych wykonywal prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej na podstawie umow i porozumien, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 4 ustawy,

e) poreczycieli pomocy okreslonej w ustawie,

f) przedsigbiorcow,

g) innych podmiotow korzystajacych z form pomocy,

h) os6b ubezpieczonych,

i) ptatnikow sktadek,

j) 0séb upowaznionych do reprezentowania podmiotéw ubiegajacych si¢ o pomoc
okreslong w ustawie lub korzystajacych z tej pomocy,

k) pracownikéw lub innych osob wskazanych przez organizatoréw stazu na opiekunow
stazysty,

1) pracownikéw PUP korzystajacych z systemow teleinformatycznych, o ktérych mowa
w art. 26 ust. 1 ustawy — dane identyfikacyjne i uwierzytelniajace pracownika,

m) podmiotéw powierzajacych prace cudzoziemcowi wraz z danymi cudzoziemcow na
podstawie ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

18) wspotudzial w projektowaniu obiegu informacji w PUP;

19) wspotudzial w prawidlowym przebiegu procedury odwotawczej od decyzji
i postanowien wydawanych w podlegtych komorkach organizacyjnych;

20) wspotudzial w przygotowaniu projektu dokumentacji do egzekucji sadowej
i administracyjnej naleznosci panstwowych i samorzadowych;

21) rozpatrywanie i przygotowywanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski oraz na
interpelacje poselskie i senatorskie i przekazywanie ich Dyrektorowi;

22) dbatos¢ o prawidlowe zabezpieczenie i gospodarke mieniem PUP.

§ 15. 1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacj¢ zadan
merytorycznych w podleglej komorce organizacyjne;.

2. Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspodlnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych PUP nalezy:

1) organizowanie pracy i planowanie zadan do realizacji w podleglej komorce
organizacyjnej;

2) nadzér nad prawidlowa i terminowa realizacja zadan merytorycznych podleglej
komorki organizacyjnej wynikajacych z Regulaminu;



3) podpisywanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen
w postgpowaniu administracyjnym oraz innych dokumentow na podstawie upowaznien
Starosty;

4) podejmowanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wznowieniem postgpowania administracyjnego
i uchyleniem decyzji prawomocnych;

6) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej oraz zakreséw dziatania
kierowanych komdrek organizacyjnych i przedstawianie ich Dyrektorowi do zatwierdzenia;

7) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami,
zaleceniami Dyrektora i przekazywanie do wiadomoseci i wykonania otrzymanych polecen,
zadan, dyspozycji i aktow normatywnych;

8) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie  pracownikom  podleglej komorki  organizacyjnej  uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia, planowanie 1 realizacja szkolen, w tym
szkoleh wewngtrznych;

9) udzielanie pomocy  pracownikom  podlegtej komorki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur 1 wytycznych w zakresie realizacji zadan stalych;

10) realizacja na biezaco kontroli pracy pracownikow podleglej komoérki organizacyjnej
z punktu widzenia merytorycznego i formalnego oraz opracowywanie projektu planu kontroli
wewnetrznej i zewnegtrznej 1 wykonywanie kontroli wg tematyki zatwierdzonej przez
Dyrektora;

11) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw podleglych
komorek organizacyjnych i przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia;

12) udziat w Komisji Konkursowej przy naborze pracownikow do zatrudnienia oraz
wnioskowanie wysokosci wynagrodzen, przeszeregowan, kar i nagrod dla podlegltych
pracownikow;

13) wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajgcych uzgodnien poprzez przygotowywanie materialdw, informacji i opinii;

14) podpisywanie korespondencji wewngtrznej, sprawdzanie i parafowanie pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi;

15) opracowywanie projektow aktéw normatywnych Dyrektora w zakresie zadan
realizowanych w podleglej komorce organizacyjnej;

16) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski oraz na interpelacje
senatorskie i przekazywanie ich Dyrektorowi;

17) opracowywanie projektow i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla
podlegtych pracownikow;

18) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i wykonywanie dodatkowych zadan okreslonych prawem nieobjetych zakresem
czynnosci po uzyskaniu akceptacji Dyrektora,

19) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci
pracownika w pracy z innych przyczyn,

20) wspoldziatanie w zakresie przekazywania informacji umieszczanych na stronie
internetowej PUP;

21) wspotdziatanie w  zakresie przekazywania dokumentéw  podlegajacych
powszechnemu udostepnianiu w Biuletynie Informacji Publicznej PUP;

22) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminow
obowigzujacych w PUP oraz tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej;

23) nadzor nad prowadzeniem i aktualizacja baz danych w postaci zapisow
elektronicznych wedtug kompetencji merytorycznych;

24) zabezpieczenie i dbatos¢ o powierzone mienie;



25) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci w  zakresie merytorycznie
nadzorowanych spraw;

26) dbatos¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

27) przestrzeganie przepisOw obowigzujacego prawa w tym w szczegdlnosci: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy Prawo zamdwien publicznych, Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych), ustawy o ochronie danych osobowych, przepisdw bezpieczenstwa
1 higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;;

28) realizacja adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

3. W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy
komorek organizacyjnych maja prawo zgda¢ od Dyrektora lub Zastepcy materiatow,
informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§ 16. 1. Postanowienia § 15 majg zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego
Ksiggowego PUP, ktory bezposrednio kieruje dzialalnoscia Dziatlu Finansowo - Ksiggowego
w PUP.

2. Obowigzki 1 uprawnienia Gléwnego Ksiggowego PUP okreslajg odrebne przepisy:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.

3.W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy PUP podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

4. Do kompetencji Glownego Ksiegowego PUP, zgodnie z ustawg o finansach
publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

5.Do zadan Gléwnego Ksiegowego PUP, jako kierownika Dzialu Finansowo —
Ksiegowego nalezy w szczegolnosci kierowanie Dziatem, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki;

2) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow;

3) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
PUP;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 innych z zakresu dziatania PUP;

5) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem 0sdb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem;

6) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne PUP;

7) opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP 1 ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci dochodow 1 wydatkow, przekazywanych przez
kierownikow poszczegolnych komdrek organizacyjnych PUP;

8) dokonywanie biezacej analizy wykonywania planoéw finansowych i biezace
informowanie Dyrektora o stopniu realizacji dochodow i wydatkow oraz prawidtowosci
wydatkowania s$rodkow otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu Pracy,
budzetu samorzadu i innych funduszy celowych;
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9) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkow publicznych (w sposdéb terminowy, celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow);

10) czuwanie nad prawidlowoscig umow zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym,;

11) czuwanie nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych;

12) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawa o rachunkowosci;

13) wykonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych PUP;

14) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan
PUP;

15) dokonywanie podziatu obowigzkéw pomigdzy poszczegdlnych pracownikdw oraz
nadzorowanie ich wykonania;

16) realizacja innych zadan merytorycznych zleconych przez Dyrektora.

6. Gtowny Ksiggowy PUP posiada stale zastgpstwo w osobie Zastgpcy Glownego
Ksiggowego lub pracownika Dziatu Finansowo — Ksiggowego wyznaczonego przez
Dyrektora.

Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 17. Do podstawowych zadan Dzialu Uslug Rynku Pracy oraz miejsca aktywnosci
zawodowej nalezy, w szczegdlnoscei:
1) posrednictwo pracy:

a) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

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

d) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub
0s0b niezarejestrowanych, w tym 0sob biernych zawodowo, i1 pracodawcow, w tym w formie
gietd pracy lub targow pracy,

€) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami,

f) przygotowywanie IPD 1 monitorowanie jego realizacji,

g) pozyskiwanie do wspolpracy pracodawcdw, w szczegolnosci w zakresie zglaszania
ofert pracy do bazy ofert pracy zwanej dalej ,,ePraca”,

h) przeprowadzanie rozmow z pracodawcami w celu ustalenia ich oczekiwan
w zakresie form pomocy,

i) udzielanie pracodawcom pomocy okreslonej w ustawie, w szczegolnosci
w zakresie posrednictwa pracy oraz utatwiania dostepu do innych form pomocy,

j) utrzymywanie stalego kontaktu z pracodawcami, z ktérymi zostala nawigzana
wspolpraca,

k) zapewnianie pomocy przy zglaszaniu ofert pracy do ePracy,

1) weryfikowanie, czy oferta pracy nie narusza zasad réwnego traktowania
w zatrudnieniu w rozumieniu przepiséw prawa pracy lub dyskryminuja kandydatow do pracy,

m) pozyskiwanie informacji w ramach weryfikacji pracodawcy zglaszajacego oferte
pracy, za posrednictwem systemu teleinformatycznego, zgtaszajacego oferte pracy poprzez
system teleinformatyczny Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych, Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego oraz organdéw Krajowej Administracji Skarbowe;j,
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n) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy panstwami, w szczegolnosci poprzez:

- przekazywanie udostepnianych publicznie ofert pracy na portal EURES, o ktérym

mowa w przepisach Unii Europejskiej z zakresu sieci EURES, zwany dalej ,,portalem

EURES”, przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego. o ktorym mowa w art. 26

ust. 1 pkt 4 ustawy,

- przekazywanie posiadanych danych bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osob

niezarejestrowanych, w tym osob biemych zawodowo, na portal EURES przy

wykorzystaniu systemu teleinformatycznego prowadzonego przez ministra wlasciwego
do spraw pracy, pod warunkiem Ze osoby zainteresowane wyraza na to zgode,

- posrednictwo pracy, o ktorym mowa w art. 81 ust. 2 pkt 1-4 ustawy oraz inne ushugi

swiadczone w ramach sieci EURES, okreslone w rozporzadzeniu Parlamentu

Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/589 z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie europejskiej

sieci stuzb zatrudnienia (EURES), dostepu pracownikow do uslug w zakresie

mobilnosci 1 dalszej integracji rynkdéw pracy oraz zmiany rozporzadzen (UE) nr

492/2011 1 (UE) nr 1296/2013 (Dz. Urz. UE L 107 z 22.04.2016, str. 1, z pdzn. zm.),

0) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspolpracy z ministrem
wlasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

p) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dzialania tych partnerstw,

q) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwiagzanie lub
zlagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

r) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie
oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dzialan wynikajacych z porozumienia
o wspolpracy, o ktorym mowa w art. 198 ustawy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,
o ktorym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

s) pomoc osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy, biernym zawodowo, osobom
niezarejestrowanym, pracodawcom, przedsigbiorcom, agencjom zatrudnienia lub innym
podmiotom ubiegajgcym si¢ o formy pomocy lub korzystajacym z form pomocy, podmiotom
ubiegajacym si¢ o wpis do rejestru agencji zatrudnienia lub o akredytacje w zalozeniu
w systemie informatycznym konta indywidualnego,

t) wspolpraca z innymi podmiotami w celu zaplanowania i realizacji dziatan
umozliwiajacych powrdt na rynek pracy dlugotrwale bezrobotnych korzystajacych ze
$wiadczen pomocy spolecznej,

u) okreslenie listy zawodow, po uzyskaniu pozytywnej opinii powiatowej rady rynku
pracy w stosunku do ktérych odmawia sie wydania zezwolenia na prace cudzoziemca
ze wzgledu na trudna sytuacje na lokalnym rynku pracy, uzasadniajaca ograniczenie
mozliwosci podjecia pracy przez cudzoziemcow na terenie powiatu,

v) lnicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiagzanie lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy,

w) finansowanie z FP kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych lub
poszukujacych pracy, skierowanych do udzialu w targach pracy i gieldach pracy
organizowanych przez WUP, w ramach posrednictwa pracy na terenie innego powiatu;

2) poradnictwo zawodowe:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku
ksztalcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsigbiorcom
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w planowaniu dziatan, ktorych celem jest adaptacja do wymogdéw rynku pracy, w tym
podnoszenie kompetencji zawodowych w szczegdlnosci poprzez:

- udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach

ksztalcenia i1 szkolenia,

- udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym

pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien

i do$wiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym

poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegdlnosci z wykorzystaniem metod

1 programdw, w tym standaryzowanych narz¢dzi diagnostycznych,

- organizowanie i1 prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

- udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

-- w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
-- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy 1 jego pracownikdéw przez
udzielanie porad zawodowych,

b) inicjowanie i realizowanie przedsi¢wzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okre$lonych w ustawie
1 zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0s6b niezarejestrowanych, w tym osob biernych
zawodowo, samodzielnie lub we wspolpracy, w szczegdlnosci z:

- podmiotami ekonomii spotecznej, o ktorych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia

5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spoteczne;j,

- jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

- podmiotami systemu oswiaty, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r.

— Prawo odwiatowe,

- uczelniami, o ktorych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. — Prawo

o0 szkolnictwie wyzszym i nauce;

3) rozwdj umiejetnosci i podnoszenie kwalifikacji:

a) udzielanie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji, zwigkszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, przez finansowanie z FP:

- na wniosek bezrobotnego lub poszukujacego pracy wybranego przez niego szkolenia,

- szkolenia zamawianego przez starostg w oparciu o:

-- diagnoze zapotrzebowania na zawody, umiej¢tnosci lub kwalifikacje na rynku pracy
lub
-- zgloszenie pracodawcy lub przedsiebiorcy,

- kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy 1 umiejetnosci lub kosztéw uzyskania

dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosei,

- bonu na ksztatcenie ustawiczne,

- pozyczki edukacyjnej na sfinansowanie:

-- form ksztalcenia lub szkolenia,
-- potwierdzenia nabycia wiedzy i umiej¢tnosci,
-- uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy 1 umiejetnosci,

- oplaty pobieranej za postgpowanie nostryfikacyjne albo postgpowanie, o ktérym mowa

w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

- oplaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania

kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania

lub wykonywania dziatalnosci regulowanej, o ktérej mowa w art. 14 ustawy z dnia 22

grudnia 2015r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych w panstwach

cztonkowskich Unii Europejskiej,

- walidacji 1 certyfikowania w rozumieniu ustawy z dnia 22 grudnia 2015r.

o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji,

- kosztow przejazdu, w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub poszukujgcego

pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy,
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- kosztow wyzywienia i1 zakwaterowania bezrobotnego lub poszukujacego pracy

zwigzanych ze szkoleniem odbywanym poza miejscem zamieszkania, jezeli wynika to

Z umowy zawartej z instytucjg szkoleniowa,

- kosztow badan lekarskich lub psychologicznych majacvch na celu stwierdzenie

zdolnosci bezrobotnego lub poszukujacego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa

w formie pomocy lub wykluczenie przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej

z formg pomocy,

- kosztow przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne za osoby skierowane przez

PUP celem stwierdzenia ich zdolnosci do uczestnictwa w szkoleniu;

b) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen z zakresu
rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji, odroczenia terminu sptaty, rozlozenia na
raty lub umorzenia czgséci albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia oraz z zakresu
postepowan sgdowych;

4) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegolnosci:

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

b) zgloszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie wigcej niz
jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wtasciwego dla danego powiatu, po
zasiegnigciu opinit PRRP,

¢) oglaszanie naboréw wnioskéw o finansowanie ksztalcenia ustawicznego 1 ocena
wnioskow,

d) zawieranie umow na realizacje ksztatcenia ustawicznego finansowanego z KFS,

e) rozliczanie finansowe zawartych uméw,

f) promocja KFS i badanie wynikéw pomocy udzielonej ze srodkow KFS, we
wspotpracy z WUP.

§ 18. Do podstawowych zadan Dziatu Instrumentow Rynku Pracy nalezy,
w szczegolnoscei:

1) inicjowanie, organizowanie i przygotowywanie dokumentacji do finansowego
rozliczenia:

a) stazy,

b) prac interwencyjnych,

¢) robot publicznych,

d) bondéw na zasiedlenie,

e) refundacji wynagrodzen, nagrod oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne z tytutu

zatrudnienia,

f) refundacji czesei kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na

ubezpieczenie spoteczne podmiotowi prowadzacemu Dom Pomocy Spotecznej lub

jednostce organizacyjnej Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepcze;,

g) prac spotecznie uzytecznych,

h) swiadczen aktywizacyjnych,

i) grantow na utworzenie stanowisk pracy,

j) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego powyzej 50 roku zycia;

2) rozpatrywanie i realizacja wnioskéw bezrobotnych dotyczacych refundacji kosztow
opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 lub osoba zalezna;

3) realizacja spraw z zakresu finansowania kosztow dojazdu w zwiazku z podjeciem
przez bezrobotnego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udzialu w formie pomocy;

4) przyznawanie osobom bezrobotnym jednorazowo Srodkéw finansowych na
podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji
i doradztwa zwigzanych z podjgciem tej dziatalnosci;

5) przyznawanie osobom bezrobotnym jednorazowo $rodkow na zatozenie lub
przystgpienie do spoldzielni socjalnej, w tym na pokrycie kosztdw pomocy prawnej,
konsultacji 1 doradztwa zwiagzanych z podjeciem tej dziatalnosci,
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6) realizacja zadan dotyczacych refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;

7) realizacja zadan w ramach wspodlpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego
1 posrednikami finansowymi w zakresie przyznawania pozyczek na utworzenie stanowiska
pracy oraz na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j;

8) realizacja zadan dotyczacych przyznania spotdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu
spotecznemu refundacji kosztéw utworzenia stanowiska pracy lub finansowania kosztow
wynagrodzenia,

9) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
w ramach FP 1 srodkow unijnych programow rynku pracy;

10) udzielanie pomocy de minimis zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami i sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej;

11) sporzadzanie i podawanie do wiadomogci publicznej, poprzez publikacj¢ na stronie
internetowej, wykazu pracodawcow, przedsigbiorcow i innych podmiotow z ktérymi PUP
zawarl umowy w ramach form pomocy finansowanych z FP lub srodkéw unijnych;

12) realizacja zadan z zakresu aktywizacji zawodowej 0sOb niepetnosprawnych,
a w szczegllnosci realizacja instrumentow rynku pracy dla osob niepetnosprawnych
zarejestrowanych w PUP, jako bezrobotne lub poszukujgce pracy niepozostajace
w zatrudnieniu na zasadach okreslonych w ustawie oraz w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w tym
z zakresu:

a) przyznawania jednorazowych s$rodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej,

rolniczej albo na wniesienie wktadu do spdtdzielni socjalne;j,

b) zwrotu kosztow:

— adaptacji pomieszczen zakladu pracy do potrzeb osob niepelnosprawnych,
w szczegoOlnosei poniesionych w zwiazku z przystosowaniem tworzonych lub
istniejacych stanowisk pracy dla tych osob, stosownie do potrzeb wynikajacych z
ich niepetnosprawnosci,

— adaptacji lub nabycia urzadzen utatwiajacych osobie niepelnosprawnej
wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w zakladzie pracy,

—zakupu 1  autoryzacji  oprogramowania na  uzytek  pracownikow
niepetnosprawnych oraz zakupu urzgdzen 1 technologii wspomagajacych lub
przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich niepetnosprawnosci,

— rozpoznania przez stuzby medycyny pracy potrzeb poniesienia ww. kosztow,

¢) zwrotu miesi¢cznych kosztéw zatrudnienia pracownika pomagajacego pracownikowi

niepelnosprawnemu w pracy w zakresie czynnosci ulatwiajacych komunikowanie sig¢

z otoczeniem,

d) zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy na zatrudnienie osoby

niepelnosprawnej niepozostajacej w zatrudnieniu, zarejestrowanej w PUP,

e) zwrotu kosztow zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych lub finansowania

kosztow stazy;

13) wspotpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy
0s6b niepelnosprawnych;

14) przeprowadzanie wizyty monitorujacej przyznanej formy pomocy w zakresie
prawidtowosci  realizacji zawartej umowy 1 wydatkowania S$rodkow  zgodnie
Z przeznaczeniem,

15) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen, odroczenia
terminu splaty, rozlozenia na raty lub umorzenia czgsci albo calosci nienaleznie pobranego
$wiadczenia oraz z zakresu postepowan sadowych, egzekucyjnych dotyczacych $rodkéw FP,
srodkow unijnych, PFRON.
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§ 19. 1. Do podstawowych zadan Dzialu Programéw 1 Projektow nalezy,
w szczegolnoscei:

1) inicjowanie, organizacja i realizacja programow specjalnych;

2) inicjowanie, realizowanie i koordynowanie projektow pilotazowych;

3) realizacja programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;

4) inicjowanie, opracowywanie i realizowanie programoéw finansowanych z rezerwy
FP;

5) prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizowanych zadart, 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;

6) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowiacego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, o ktérej mowa w odrgbnych przepisach;

7) opracowywanie i realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspieranie zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajacych z programéw wspodtfinansowanych
ze srodkow EFS+1 FP;

8) realizacja kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP;

9) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez PUP;

10) inicjowanie, opracowywanie 1 realizowanie dziatan, samodzielnie lub we
wspotpracy z osrodkiem pomocy spotecznej, w zakresie aktywizacji zawodowe;j 1 integracji
spotecznej bezrobotnych;

11) wspolpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych
w ustawie;

12) przygotowywanie, realizacja i ocena efektow programow i projektow z zakresu
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie, realizacja i przygotowywanie dokumentow do finansowania
projektow 1 programow z zakresu aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy i innych, w tym:
— programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywan:a probleméw spotecznych,
o ktorej mowa w odrgbnych przepisach,
— programdw specjalnych, projektow pilotazowych, programow regionalnych oraz
projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy wspotfinansowanych ze srodkéw EFS+1 FP,
b) w zakresie rehabilitacji zawodowej 1 zatrudnienia oraz przestrzegania praw 0sob
niepelnosprawnych opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia
dotyczacg rozwigzywania problemow spotecznych, powiatowych programoéow dziatan
na rzecz osob niepelnosprawnych;

13) udzielanie informacji i wsparcia interesariuszom projektéw, w tym osobom
bezrobotnym i poszukujgcym pracy;

14) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy przy wspotudziale
komorek organizacyjnych PUP.

§ 20. 1. Do =zakresu zadan podstawowych Dzialu ds. Cudzoziemcéw nalezy,
w szczegoOlnoscei:

1) przetwarzanie informacji o cudzoziemcach zamierzajacych wykonywaé lub
wykonujacych prace na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na pracg sezonowg;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przedluzeniem zezwolenia na prace sezonowa;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja o$wiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi;
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5) prowadzenie w systemie teleinformatycznym, w ramach rejestrow, spraw
dotyczacych zezwolen na prace sezonowa - ewidencji wnioskow;

6) prowadzenie w systemie teleinformatycznym, w ramach rejestrow, spraw
dotyczacych o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi - ewidencji oswiadczen;

7) dokonywanie wpisu wnioskéw o wydanie zezwolenia na pracge sezonowg do
ewidencji wnioskow oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie;

8) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien w trybie przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego;

9) uniewaznianie wpisu wniosku o wydanie zezwolenia na pracg sezonowa do
ewidencji wnioskow;

10) ewidencjonowanie informacji pozyskanych od pracodawcdéw zatrudniajacych
cudzoziemcow o: podjeciu, niepodjeciu, zakonczeniu oraz Zze cudzoziemiec nie podejmie
pracy;

11) przyjmowanie zgloszen od cudzoziemcoéw, posiadajacych zezwolenie na prace
sezonowg na rzecz podmiotu powierzajacego, ktéry zapewnil zakwaterowanie, a kwatera
mieszkalna nie spelnia warunkéw przewidzianych dla pomieszczen przeznaczonych na pobyt
ludzi w trakcie ich uzytkowania w celu przekazania zgloszenia wlasciwym organom
kontrolnym,;

12) zapewnienie pomocy podmiotom powierzajgcym prace cudzoziemcom w systemie
teleinformatycznym przy skladaniu: wnioskéw o wydanie zezwolenia na prace sezonowa
cudzoziemcow, oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom, srodkéw zaskarzenia oraz
powiadomien;

13) pozyskiwanie informacji dotyczacych podmiotow powierzajacych prace
cudzoziemcowi w drodze transmisji danych od organdéw: Strazy Granicznej, Panstwowej
Inspekciji Pracy, Krajowej Administracji Skarbowej, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego oraz Krajowego Rejestru Karnego, Krajowego
Rejestru Sadowego, Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej, rejestru
PESEL;

14) pozyskiwanie informacji dotyczacych cudzoziemcoOw zamierzajacych podjaé prace
drodze transmisji danych z: Krajowego Rejestru Karnego, Strazy Granicznej, krajowego
zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcow;

15) przyjmowanie powiadomien o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi
Ukrainy za posrednictwem systemu teleinformatycznego — praca.gov.pl i przetwarzanie
danych zawartych w powiadomieniu w celu realizacji zadan ustawowych zgodnie z ustawg
z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego panstwa;

16) udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji wynikajacych 2z aktualnie
obowiazujacych przepisow dotyczacych powierzenia pracy cudzoziemcom;

17) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski wpltywajace do PUP o udostgpnienie
danych osobowych lub informacji publicznej dotyczgcych podmiotéw powierzajacych
wykonywanie pracy oraz cudzoziemcow;

18) przesytanie informacji organom Strazy Granicznej o uchyleniu zezwolenia na prace
SeZonowa;

19) realizacja programow aktywizacyjnych majacych na celu wsparcie aktywizacji
zawodowej, integracji i aktywnosci spolecznej cudzoziemcow wspdlnie z Dzialem Ustug
Rynku Pracy.

§ 21. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy,
w szczegolnosci:

1) obstuga 0sob zglaszajgcych sie do PUP celem zarejestrowania jako bezrobotny lub
poszukujacy pracy, prowadzenie aktualnej ewidencji i dokumentacji zarejestrowanych 0séb
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) obshuga 0sob sktadajacych w systemie elektronicznym, wniosek o zarejestrowanie sig;
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3) kierowanie bezrobotnych na pierwsza wizyte w Dziale Ustug Rynku Pracy;

4) obstuga bezrobotnych uprawnionych do zasitku, stypendidw finansowanych
ze srodkoéw FP, EFS+ lub PFRON;

5) obstuga poszukujgcych pracy uprawnionych do stypendiéw finansowanych
ze srodkow FP, EFS+ lub PFRON;

6) realizacja §wiadczen w ramach bonow na ksztalcenie ustawiczne;

7) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku oraz poszukujacych pracy;

8) dokonywanie potrgcen komorniczych;

9) wydawanie bezrobotnym lub poszukujacym pracy informacji podatkowych
i raportow o przekazanych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

10) realizacja spraw z zakresu przyznawania i wyplaty osobom uprawnionym dodatku
aktywizacyjnego;

11) udzielanie pomocy de minimis zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami i sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej;

12) realizacja spraw dotyczacych osoéb ubiegajacych si¢ 1 uprawnionych do zasitku dla
bezrobotnych;

13) prowadzenie spraw bezrobotnych 2z zakresu ubezpieczen zdrowotnych
1 spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego ubezpieczonych cztonkow ich rodzin;

14) obstuga programu PLATNIK;

15) przyjmowanie od bezrobotnych i poszukujacych pracy zgloszenn o podjeciu
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz innych informacji o sytuacjach powodujacych
utrate statusu osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy:;

16) realizacja zadan wynikajagcych =z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nienalezgcych do Unii Europejskiej, panstw niebedacych stronami umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktére moga korzysta¢ ze swobody przeptywu osob
na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnota Europejska i jej panstwami
czlonkowskimi, Zjednoczonego Krélestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Potnocnej, oraz
panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe
o zabezpieczeniu spotecznym w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie
decyzji marszatka wojewodztwa dotyczacych zasitkow dla bezrobotnych;

17) prowadzenie spraw dotyczgcych zwrotu nienaleznie wyplaconych s$wiadczen
bezrobotnym, w tym m.in. z tytulu przyznania renty, emerytury, zasitku macierzynskiego,
zasitku w wysokosci zasilku macierzynskiego, =zasitku chorobowego, $wiadczenia
rehabilitacyjnego, swiadczenia przedemerytalnego oraz wspotpraca z organami rentowymi
i organami kontroli,

18) realizacja spraw dotyczacych zwrotu, rozlozenia na raty, odroczenia sptaty lub
umorzenia zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen, przygotowywanie projektow decyzji
1 wnioskow w sprawach wymagajacych wszczgcia postepowania egzekucyjnego (dotyczy
swiadczen finansowanych z FP, EFS+, PFRON);

19) udostgpnianie klientom PUP m.in. w formie broszur, ulotek i biuletynow informacji
o oferowanych formach pomocy przez PUP oraz o przystugujacvch prawach 1 obowiazkach
osoby zarejestrowane;;

20) udzielanie klientom PUP wyjasnien 1 informacji wynikajacych z aktualnie
obowigzujacych  przepisow  dotyczacych  $wiadczen — przystugujacych — osobom
zarejestrowanym w PUP;

21) rozpatrywanie odwolan wnoszonych przez osoby zarejestrowane, a w przypadku
braku podstaw do zmiany decyzji, przekazywanie celem rozpatrzenia do organu II instancji;

22) wydawanie zaswiadczen dotyczacych bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,
potwierdzanie uprawnien do swiadczen zdrowotnych;
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23) udzielanie odpowiedzi na wnioski wptywajace do PUP o udostepnienie danych
osobowych o0s6b zarejestrowanych w urzedzie pracy, w tym wspdlpraca z Panstwowa
Inspekcjg Pracy;

24) wspolpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie udzielania informacji
o Dbezrobotnych lub poszukujgcych pracy skierowanych do uczestnictwa m.in.
w kontrakcie socjalnym lub w indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego;

25) wspotpraca z osrodkami pomocy spolecznej m.in. w zakresie uzyskiwania
informacji dotyczacych aktualizacji statusu bezrobotnego;

26) wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie uzyskiwania
informacji niezbednych do ustalenia statusu bezrobotnego, wyplaconych $wiadczen oraz
podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnemu;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z oplacaniem skladek na FP przez osoby
podejmujace pracg za granicg u pracodawcy zagranicznego.

§ 22. Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowo — Ksigegowego nalezy,
w szczegolnosci:
1) Planowanie srodkow budzetowych, a w szczegdlnoscei:

a) sporzadzanie planu finansowego jednostki na rok przyszty,

b) dokonywanie zmian planu finansowego na podstawie decyzji jednostki nadrzednej,

¢) analizowanie przebiegu realizacji planu finansowego roku biezgcego,

d) opracowanie Zaktadowego Planu Kont,

e) sporzadzanie preliminarzy wplywow i wydatkéw ZFSS;
2) Planowanie $rodkoéw FP (w tym EFS+), a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki FP (w tym EFS+) na zadania

takultatywne,

b) sporzadzanie meldunkéw w sprawie zapotrzebowania na wydatki biezgce,

c) opracowanie Zakladowego Planu Kont w zakresie Kont Funduszu Pracy (w tym
EFS+);
3) Kontrola dyscypliny budzetowej, a w szczegdlnosci:

a) analizowanie celowosci wydatkow,

b) sporzadzanie sprawozdan i bilanséw budzetowych,

c) nadzorowanie poprawnosci wydatkow budzetowych w uktadzie grup paragrafow
klasyfikacji budzetowej;
4) Kontrola dyscypliny wydatkow z FP, PFRON, EFS+, a w szczegdlnosci:

a) analiza celowosci wydatkow,

b) przygotowywanie informacji o realizacji wydatkow 1 limitow dla potrzeb
Dyrektora,

¢) sporzadzanie sprawozdan i bilansow,

d) nadzorowanie poprawnosci wydatkow FP, PFRON, EFS+ w ukladzie tytuldw
1 paragrafow klasyfikacji budzetowej,

e) przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki.
5) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, a w szczegdlnosci:

a) naliczanie odpisow pracowniczych i ekwiwalentow,

b) rozliczanie umow zlecenia i umow o dzieto,

c) przygotowanie i dekretowanie dokumentow ksiegowych,

d) gromadzenie OT $rodkow trwatych 1 uzgadnianie ich wartosci z ewidencja,

e) naliczanie umorzen srodkéw trwatych,

f) przeszacowanie Srodkow trwatych,

g) sporzadzanie zestawien wartosci srodkow trwatych 1 umorzen w poszczegdlnych
grupach,

h) prowadzenie indywidualnych kont §wiadczen z ZFSS,

i) ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS,
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j)  sporzadzanie uméw dla 0séb, ktorym przyznano pozyczki mieszkaniowe,

k) zaktadanie rachunkéw bankowych,

1) naliczanie plac i prowadzenie miesigcznej karty wynagrodzen pracownika,

m) gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich,

n) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen platnych z funduszu ubezpieczen
spotecznych,

0) sporzadzanie deklaracji ZUS, PFRON, PZU i deklaracji PIT,

p) obstuga programu PLATNIK,

q) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sporzadzanie deklaracji
PIT,

r) realizacja platnosci dotyczacych PPK,

s) sporzadzanie miesigcznych zestawien list ptac do rozliczen sktadek ZUS,

t) uzgadnianie wszystkich elementow ptac z kontami analitycznymi,

u) sporzadzanie przelewéw na place oraz na kwoty potracen z wynagrodzen
pracowniczych,

V) przyjmowanie i rejestrowanie rachunkéow i faktur dotyczacych zobowigzan
1 naleznosci budzetowych,

w) ksigegowanie na kontach analitycznych i syntetycznych oraz w Ksigdze Gtownej:
6) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, PFRON, w tym EFS+,
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie Kont Wydatkéw i Dochodéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej,

b) przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,

c) przygotowywanie przelewéw bankowych $rodkéw FP i wspolpraca z bankiem
w zakresie wyplat zasitkow dla bezrobotnych oraz innych $wiadczen wynikajgcych
z obowigzujacych przepisow,

d) przelewanie $rodkéw FP, PFRON, w tym EFS+ kontrahentom PUP zgodnie
z zawartymi umowami cywilno prawnymi oraz wystawionymi fakturami za dostawy i ustugi,

e) numerowanie dowoddéw ksiggowych,

f) ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych,

g) uzgadnianie obrotdéw i sald kont analitycznych i syntetycznych,

h) uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu ze stanowiskami merytorycznymi,

i) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostafe;
dokumentacji przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

j) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej wydatkow na projekty
realizowane w ramach EFS+,

k) sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ w ramach projektow realizowanych z EFS+,

1) przechowywanie dokumentacji ksiegowej wydatkéw na projekty z EFS+ zgodnie
7z zawartymi porozumieniami lub umowami w sprawie realizacji projektow,

m) ewidencjonowanie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych Swiadczen z FP,
PFRON, EFS+ oraz monitorowanie i informowanie komorek organizacyjnych PUP w sprawie
windykacji powyzszych naleznosci, w tym réwniez o niesplacanych naleznosciach;

§ 23. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego
nalezy, w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow aktéw normatywnych Dyrektora, projektow
regulaminéw wewnetrznych PUP, w tym regulaminu pracy PUP;

2) projektowanie i nadzor nad systemem obiegu informacji w PUP;

3) opracowywanie projektow planow pracy;

4) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

5) przygotowywanie i koordynacja posiedzen PRRP;
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6) obstuga kancelaryjna PUP — wdrazanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

7) obstuga sekretariatu PUP;

8) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

9) planowanie i realizacja kontroli w PUP, ocena i realizacja wnioskow z kontroli oraz
prowadzenie ksiegi kontroli;

10) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji, zalatwiania oraz analizy skarg
1 wnioskow;

11) prowadzenie spraw osobowych i ptacowych pracownikéw PUP;

12) kontrola dyscypliny pracy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza;

15) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacjg i selekcjg oraz przeszeregowaniem
1 awansowaniem pracownikow;

17) opracowywanie planu szkoler pracownikow PUP;

18) organizacja kursow, szkoleni i studiow podyplomowych pracownikow PUP;

19) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedna
w zakresie organizacji kurséw, szkolei i doboru wyktadowcow;

20) obstuga programu PEATNIK - sporzadzenie dokumentacji zgloszeniowe;
pracownikow;

21) obstuga ZFSS;

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

23) organizowanie, nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania
sprzetu komputerowego;

24) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania i sieci komputerowe;j;

25) administrowanie siecia komputerowa, bazg danych;

26) ochrona 1 bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w  zbiorach
informatycznych PUP;

27) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 201 1r. w sprawie sporzadzania i doreczania dokumentdéw
elektronicznych oraz  udostepniania formularzy, wzoréw 1 kopii dokumentow
elektronicznych;

28) obstuga skrzynki do dorgczen elektronicznych (e-doreczenia);

29) biezaca obstuga Biuletynu Informacji Publicznej PUP;

30) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu
udostepnionego przez ministra wiasciwego do spraw pracy, w ramach ktorych publikowane
sa w szczegolnosei informacje o formach pomocy okreslonych w ustawie, o klasyfikacji
zawodow 1 specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz o dziataniach publicznych shuzb
zatrudnienia, w tym w ramach sieci EURES, a takze dane teleadresowe publicznych shuzb
zatrudnienia,

31) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP, w tym
dokumentow dotyczacych 0sob zarejestrowanych w PUP;

32) administrowanie majatkiem PUP, w tym zabezpieczenie mienia PUP;

33) obsluga srodkéw transportu;

34) zaopatrzenie pracownikow PUP w srodki techniczno — biurowe, w tym $rodki
czystosci;

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

36) prowadzenie spraw w zakresie bhp, ppoz. i OC;
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§ 24. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. prawnych — radca prawny,
nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych,
a w szczegolnosci:

1) obsluga prawna PUP;

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby zwigzane
z funkcjonowaniem PUP oraz zadan realizowanych w PUP;

3) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci
i egzekucji;

4) doradztwo prawne w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych
przez PUP z innymi podmiotami, opiniowanie tych umow i porczumien pod wzglgdem ich
zgodnosci z prawem,;

5) opiniowanie projektow umoéw, zarzadzen, pism i innych dokumentow
powodujacych skutki prawne;

6) informowanie Dyrektora i pracownikéw PUP o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym zwigzanych z realizacja zadan ustawowych;

7) doradztwo prawne w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 25. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy zapewnianie przestrzegania
w PUP przepiséw o ochronie danych osobowych okreslonych w Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) i przepiséw krajowych o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci
poprzez:

1) koordynowanie i nadzér nad realizacja zasad ochrony danych osobowych
i procedur przetwarzania danych osobowych w PUP i u podmiotéw przetwarzajacych
z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwiazanego z operacjami przetwarzania, majac na
uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania;

2) informowanie Administratora Danych Osobowych, podmiotu przetwarzajgcego
oraz pracownikow PUP, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o spoczywajacych na nich
obowiazkach na mocy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych oraz innych
obowiazujacych przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej
sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych i innych
obowiazujacych przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkow, dziatania zwickszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

4) udzielanie informacji osobom, ktérych dane dotycza, o ich uprawnieniach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych oraz innych
obowiazujacych przepisow z zakresu ochrony danych osobowych.

5) opracowywanie programow audytow zwigzanych z ochrona danych;

6) prowadzenie audytow prawidtowosci przetwarzania danych;

7) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych
osobowych;

8) nadzorowanie, opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujgcej sposob
przetwarzania danych oraz srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong
przetwarzanych danych osobowych odpowiednich do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrona;
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9) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych;

10) wspotpraca z organem nadzorczym;

11) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36
ogdlnego rozporzadzenia, oraz w uzasadnionych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

12) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

13) prowadzenie rejestru 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
oraz przygotowywanie upowaznien;

14) nadz6r nad nadawaniem i odbieraniem uprawnien uzytkownikom sieci
teleinformatycznej zgodnie z wewngtrznymi przepisami;

15) realizacja w imieniu Administratora Danych Osobowych, rejestru czynnosci
przetwarzania danych osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania
dokonywanych w imieniu innego administratora, w przypadku gdy PUP jest podmiotem
przetwarzajacym;

16) opiniowanie  projektow  dokumentow  dotyczacych  ochrony  danych
przygotowywanych przez komorki organizacyjne, w szczegdlnosci parafowanie projektow
umow dotyczacych udostepniania lub powierzania danych osobowych do przetwarzania;

17) podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
przetwarzania danych osobowych wraz z analiza sytuacji, okoliczno$ci i przyczyn, ktore
doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa danych, w tym przygotowanie zgloszenia
naruszen organowi nadzoru;

18) inicjowanie wdrazania skutecznych $rodkoéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrong przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci ochrone przed
ich udostepnieniem osobom nieuprawnionym, przetwarzaniem z naruszeniem prawa oraz
zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem, w tym inicjowanie wdrazania skutecznych:

a) zasad fizycznego zabezpieczania pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane
osobowe,

b) procedur napraw, konserwacji i likwidacji urzadzen, na ktérych zapisane sa dane
osobowe,

¢) procedur przydziatu identyfikatorow, rejestracji i zarzadzania hastami uzytkownikow
posiadajacych uprawnienia do przetwarzania danych,

d) procedur tworzenia, przechowywania i weryfikowania przydatnosci kopii
awaryjnych, na ktorych zapisywane sa dane osobowe,

e) procedur transmisji danych osobowych w sieci komputerowej oraz przesytanie tych
danych za podrednictwem urzadzen teletransmisji, w tym m.in. zasad pseudonimizaciji
1 szyfrowania danych osobowych,

f) procedur obiegu oraz przechowywania dokumentéw i wydawnictw zawierajacych
dane osobowe generowane przez system informatyczny;

19) przygotowywanie przed rozpoczeciem przetwarzania oceny skutkéw planowanych
operacji przetwarzania dla ochrony danych zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie
danych.

§ 26. Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska ds. Kontroli nalezy,
w szczegdlnosci:

1) planowanie terminéw i opracowywanie rocznych planéw kontroli zewngtrznej
1 wewnetrznej PUP;

2) prowadzenie czynnosci przygotowujacych do kontroli, w tym zbieranie informacji
o kontrolowanym podmiocie, przygotowywanie zawiadomien i upowaznien do kontroli;



3) przeprowadzanie kontroli u pracodawcow 1 przedsiebiorcow w  zakresie
prawidlowosci realizowanych uméw zawieranych na real:izowane formy pomocy
finansowanych z FP i EFS Plus oraz form wsparcia z zakresu rehabilitacji zawodowe;j
finansowanych z PFRON;

4) przeprowadzanie kontroli realizacji uméw i prawidlowosci wydatkowania Srodkow
z KFS;

5) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych i zewngtrznych zgodnie z planem kontroli
i sporzadzanie pisemnej dokumentacji z czynnosci kontrolnych;

6) prowadzenie czynnosci pokontrolnych w tym przygotowanie informacji pokontrolnej
i zalecen pokontrolnych;

7) przeprowadzenie kontroli doraznych zaréwno wewnetrznych i zewnetrznych oraz
sporzadzanie z nich dokumentacji;

8) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi PUP w zakresie ustalania podmiotow
wymagajacych kontroli;

9) rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych;

10) sporzadzanie 1 przekladanie Dyrektorowi sprawozdania z wykonywania
okresowego i rocznego planu kontroli.

§ 27. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych PUP nalezy w szczegolnosci:

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

2) przygotowywanie materialow dla PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania
srodkéw FP, érodkow unijnych, PFRON, KFS;

3) wspolpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych
stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbiorow danych;

4) wspotudzial w realizowaniu kampanii informacyjnych i promujacych dziatania PUP;

5) wspétudzial w prowadzeniu serwisu internetowego PUP w ramach serwisu
udostepnionego przez ministra do spraw pracy;

6) pomoc przy zaktadaniu indywidualnych kont dla klientow PUP;

7) rozpatrywanie  wnioskow o udostepnienie informacji publicznej zgodnie
Z przepisami;

8) monitorowanie i ocena efektywnosci zadan realizowanych w ramach komorki
organizacyjnej;

9) przetwarzanie danych osobowych.

Rozdzial V1

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw interesantow
oraz skarg i wnioskow

§ 28. 1. Przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw koordynuje
Dziat Organizacyjno — Administracyjny.

2. W sprawach skarg i wnioskdw interesanci przyjmowan: sg w godz. 10.00 — 14.00
przez Dyrektora w siedzibie PUP (Sokétka, ul. Krynska 40) w kazdy poniedzialek,

3. Jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, dniem przyje¢ interesantow bedzie
nastepny dzien roboczy tygodnia.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych PUP przyjmuja interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw codziennie w godzinach 8% — 14%.
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§ 29. 1. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym w Dziale
Organizacyjno — Administracyjnym.

2. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych skarg i wnioskéw nalezy
do pracownikéw wiasciwych ze wzgledow na przedmiot sprawy lub do pracownikéw
wskazanych przez Kierownika Dziatu, Zastepce lub Dyrektora.

3. Odpowiedzi na skargi podpisuje Dyrektor.

4. Pracownicy po zafatwieniu skargi s3 obowigzani przekaza¢ do Dziatu Organizacyjno
— Administracyjnemu odpowiedz udzielona zainteresowanemu.

§ 30. Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskow monitoruje terminy zatatwiania
skarg i wnioskéw i zwraca Kierownikom Dzialéw oraz Zastepcy uwage na koniecznosé
wyegzekwowania terminowego zatatwienia danej skargi lub wniosku.

§ 31. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie do zatatwiania skarg i wnioskéw
stosuje sie¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw
normatywnych.

§ 32. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Starosta, Dyrektor, Zastgpca jako dysponenci i inne osoby upowaznione,
2) Glowny Ksiggowy lub pracownik petniacy zastepstwo Gléwnego Ksiegowego PUP.

2. Szezegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone s3 odrebng instrukcja.

§ 33. 1. Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty zastrzezone do wlasciwosci
rzeczowej i miejscowej PUP podpisujg osoby pisemnie upowaznione przez Staroste, zgodnie
z zakresem udzielonego upowaznienia.

2. Akty normatywne dotyczgce organizacji pracy PUP i dokumenty w sprawach
pracowniczych podpisuje Dyrektor. Pisma i inne dokumenty zwiazane z biezacg dziatalnoscia
PUP podpisuje Dyrektor lub Zastepca.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma w zakresie udzielonych
upowaznien.

4. Szczegbtowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w PUP, w tym
podpisywania, parafowania pism i dokumentéw reguluje Instrukcja Kancelaryjna PUP.

Rozdzial VIII
Organizacja pracy w PUP

§ 34. Organizacj¢ pracy w PUP ustala Regulamin Pracy PUP.
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Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§ 35. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 36. Sprawy nieuregulowane w Regulaminie beda ustalone w formie odrebnych
zarzadzen Dyrektora.

§ 37. Zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w trybie wtasciwym do jego uchwalenia.
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