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Uchwata nr 80 ‘&09*\
Zarzadu Powiatu w Otawie -

zdnia 20 Leo 202\ -
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie

Na podstawie art. 33 i art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024r., poz. 107 z pdzn. zm.) oraz na podstawie § 34 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie przyjetego uchwatg

nr 268/2025 Zarzadu Powiatu w Otawie z dnia 16 lipca 2025r.

Zarzad Powiatu w Otawie
uchwala, co nastepuje:

§1

Zmienia sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie stanowigcy
zatgcznik do Uchwaty nr 268/2025 Zarzadu Powiatu w Otfawie z dnia 16 lipca 2025r.
poprzez dodanie do § 20 ust. 3, ktory okre$la zakres zadan Dziatu Finansowego.

§2

Przyjmuje sig tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Otawie, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1a do niniejszej uchwaty.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podijecia.

Cztonkowie Zarzadu

Przewodniczacy Marek Szponar - Starosta

Maria Bozena Polakowska — Wicestarosta C_QW

Matgorzata Engel @6/
Szczepan Szafran k)d/
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Zatgcznik nr 1a
do Uchwaly nr EOLM

Zarzadu Powiatu w Otawi "
z dnia aQLJ‘)CQ \V.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OLAWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny okres$la organizacje i zasady wewnetrznej organizacji oraz
strukture i zakres dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Ofawie;

2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Otawskiego;

3) PUP lub Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Otawie;

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Otawie;

5) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Otawie;

6) Gléwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego
Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie;

7) Filii PUP (FJL)- nalezy przez to rozumie¢ Filie PUP w Jelczu-Laskowicach;

8) Komorce organizacyjnej— nalezy przez to rozumie¢ dziat, wieloosobowe Iub
samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otawie;

9) Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika dziatu;

10)Koordynatorze zadan - nalezy przez to rozumie¢ osobe wspierajgcg realizacje
zadan danego dziatu;

11) DAK- nalezy przez to rozumieé Dziat Aktywizacji;

12) DRP- nalezy przez to rozumie¢ Dziat Rynku Pracy;

13) DES- nalezy przez to rozumie¢ Dziat Ewidencji i Swiadczen;

14) DF- nalezy przez to rozumie¢ Dziat Finansowy;

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

16) EFS Plus — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus

17)PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

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

19) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia;

20) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Otawie.

21)Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025r., poz. 620)

22)RODO- nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego



i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych)

§3

PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Otawskiego, wchodzacg w sktad powiatowe;
administracji zespolonej, nie posiadajgcgq osobowosci prawnej, dziatajgcg jako
wyodrebniona, samodzielna jednostka budzetowa. Siedziba PUP znajduje sie
przy ul. 3 Maja 1 w Otawie. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu
Otawskiego. Zakres witasciwosci terytorialnej fili PUP w Jelczu-Laskowicach obejmuje
miasto i gmine Jelcz-Laskowice. Zwierzchnictwo nad PUP sprawuje Starosta Ofawski.
PUP jest administratorem danych osobowych zgodnie z RODO.

Rozdziat Il

Przedmiot i zakres dziatania

§4
1. PUP dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U.
z 2025r. poz.620);

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2024r. poz.
107 z pézn. zm.);

3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024r.
poz.1530, z pdzn. zm.);

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2024r. poz. 1135);

5) Statutu nadanego przez Rade Powiatu oraz niniejszego Regulaminu.

2. PUP realizuje zadania w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy na podstawie ustaw, w szczegélnosci na podstawie Ustawy z dnia
20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. 2025r., poz 620)
oraz:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. 2024r., poz. 44 z pdzn. zm.);

2) Ustawy z dnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2025r., poz 621);

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze Srodkoéw publicznych (Dz. U. z 2024r. poz.146, z pézn. zm.);

4) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
z 2025r. poz.350);

5) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2024r. poz. 1283
pézn. zm.);

6) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2025r. poz.
83);



7) Ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 113);
8) Ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (Dz. U. z 2025r. poz. 5);
9) Obowigzujgcych aktéw wykonawczych do w.w. ustaw;
10) Innych obowigzujacych aktach prawnych.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw
okres$lajg odrebne przepisy.
§5
Przy realizacji zadarh Powiatowy Urzad Pracy wspotpracuje z innymi powiatowymi urzedami
pracy, radami rynku pracy, z organami administracji rzadowej i samorzgdowej,
pracodawcami i ich organizacjami, organizacjami  spotecznymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, osobami prawnymi i fizycznymi oraz innymi podmiotami dziatajgcymi
w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

Rozdziat I
Zarzadzanie Powiatowym Urzedem Pracy

§6

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — Dyrektor i ponosi za nig petng
odpowiedzialno$¢ przed Starostg oraz reprezentuje Urzad na zewnatrz.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalno$ciag Urzedu przy pomocy:

1) zastepcy dyrektora
2) gtéwnego ksiegowego
3) kierownikéw komérek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo PUP sprawuje Zastepca Dyrektora.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, poza
kompetencjami  przekazywanymi Dyrektorowi na podstawie oddzielnych
upowaznien lub petnomocnictw.

5. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

zastgpstwo petni kierownik dziatu badz gtdwny ksiegowy.

Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta na zasadach okreslonych w ustawie

7. Zastgpce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

o

Rozdziat IV
Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§7
1. W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty,
2) referaty,

3) samodzielne stanowiska pracy.

2. Schemat organizacyjny okre$la ilosci utworzonych dziatéw, referatéw
i samodzielnych stanowisk w oparciu o realizowane zadania i posiadane etaty
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zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.

W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé state lub dorazne
zespoly i komisje zadaniowe.

Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym dla
wielu stanowisk — w jednym stanowisku pracy.

Ustala sie maksymalng liczbe pracownikéw w PUP Otawa na 35.

§8

Dziat jest podstawowa komoérkg organizacyjna, zajmujacg sie okre$long
problematykg i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jedne] komérce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje Kierownik dziatu samodzielnie lub ze wsparciem Koordynatora
zadan.

§9

Referat jest komdrkg organizacyjng realizujgcg jednolite zagadnienia merytoryczne.
Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna.
Referatem utworzonym w ramach dziatu kieruje Kierownik dziatu.
Referatem utworzonym w ramach komoérki samodzielnej kieruje Dyrektor.

§10

Samodzielne stanowiska pracy sg najmniejszymi komaérkami organizacyjnymi, ktére tworzy
sie w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, gdy
powotanie wiekszej komérki organizacyjnej nie jest celowe ze wzgledu na zakres zadan.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako samodzielna
komorka.
Samodzielne stanowiska pracy utworzone w ramach dziatu podlegajg Kierownikowi dziatu.
Samodzielne stanowiska pracy utworzone jako samodzielna komoérka podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi.

§ 11

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym

2) wykaz stanowisk stuzbowych

3) zakresy zadan pracownikéw.

Szczegotowy zakres zadan i strukture wewnetrzng komorek organizacyjnych ustala
kierownik dziatu po zaakceptowaniu przez Dyrektora.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§12

W PUP tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:
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Dziat Organizacyjny (DO)

Dziat Finansowy (DF)

Dziat Rynku Pracy (DRP)

Dziat Aktywizacji (DAK)

Dziat Ewidencji i Swiadczen (DES)
Filia PUP w Jelczu-Laskowicach (FJL)
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§13

. Szczegblowy zakres czynnoSci, zastepstw, uprawnien i odpowiedzialnosci

poszczegobinych pracownikéw urzedu ustala sie w formie pisemnej w odrebnym
dokumencie.

Dodatkowe zadania i obowigzki dla pracownikéw urzedu, nie uwzglednione
w dokumencie o ktérym mowa w ust. 1, moga by¢ ustanowione w odrebnych
regulaminach, procedurach i innych wewnetrznych aktach prawnych okreslonych
przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

§ 14

. Dyrektorowi bezposrednio podlega:

Dziat Finansowy (DF)
Dziat Rynku Pracy (DRP)
Dziat Aktywizacji (DAK)
Filia. PUP w Jelczu-Laskowicach (FJL) w czesci dotyczacej Dziatu Aktywizacji
(DAK)
Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlega:
Dziat Organizacyjny (DO)
Dziat Ewidencji i Swiadczen (DES)
Filia PUP w Jelczu-Laskowicach (FJL) w czesci dotyczgcej Dziatu Ewidencii
i Swiadczen (DES)
Gtéwnemu Ksiegowemu PUP podlega Dziat Finansowy (DF)
Obstuge prawng PUP $wiadczy Radca prawny w ramach umowy cywilnoprawnej.
Obstuge ds ochrony danych $wiadczy Inspektor Ochrony Danych Osobowych
w ramach umowy cywilnoprawne;.
§15

Szczegdtowy zakres dziatania komodrek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VII niniejszego
Regulaminu.

§ 16

Strukture organizacyjng PUP okresla ,Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Otawie” stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI
Zadania kierownictwa PUP
§ 17

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora (DU) nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

3.

4.

o

Promocja ustug PUP oraz reprezentowanie PUP na zewnatrz;

Planowanie, organizowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania PUP;

Kierowanie i nadzér nad realizacjg zadar okreslonych w art. 38 ustawy z dnia 20 marca
2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

Planowanie i dysponowanie $rodkami FP, PFRON, EFS i innych funduszy celowych na
rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP;

Wspétpraca z organami administraci samorzadowej i rzgdowej, PRRP, organizacjami
pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, wiadzami
szkolnymi, instytucjami szkolgcymi, o$rodkami pomocy spotecznej oraz innymi
organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie problematykg promocji zatrudnienia
i aktywizacji zawodowe;j;



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

22,
23.

Do

Inicjowanie programoéw specjalnych;

Kierowanie biezgcymi sprawami PUP oraz ustalanie organizacji wewnetrznej i trybu pracy
PUP;

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych;

. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP oraz powotywanie i odwolywanie Zastepcy

Dyrektora;
Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych;
Dbatos¢ o rozwéj zawodowy pracownikéw PUP, w tym kierowanie pracownikéw na studia
i szkolenia;
Udzielanie pracownikom upowaznien i petnomocnictw koniecznych dla wtasciwej realizacii
zadan;
Wydawanie zarzgdzen i polecen stuzbowych;
Na podstawie upowaznienia Starosty zatatwianie w jego imieniu spraw, w tym wydawanie
decyzji i postanowienn administracyjnych oraz zaswiadczen w zakresie zadan
wykonywanych przez PUP;
Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025r. o warunkach
dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej
Zawieranie umow zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci PUP;
Sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej;
Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacjg zadan w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej w PUP;
Zarzadzanie mieniem Urzedu;
Realizacja RODO i zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych;
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
Realizacja innych zadan wynikajgcych z ustaw i aktéw wykonawczych.

§18

zadan Zastepcy Dyrektora (ZD), ktéry jednoczesnie petni funkcje Kierownika Dziatu

Organizacyjnego (DO) nalezy w szczegdlnosci:

1
2.

Promocja ustug urzedu oraz reprezentowanie PUP na zewnatrz;

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez. Dyrektora
PUP;

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja podlegtych komdrek
organizacyjnych;

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan merytorycznych w podlegtych komérkach
organizacyjnych;

Nadzér nad rozpatrywaniem odwotan od decyzji administracyjnych;

Na podstawie upowaznienia Starosty zatatwianie w jego imieniu spraw, w tym wydawanie
decyzji i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen w zakresie zadan
wykonywanych przez PUP;

Zawieranie umow zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci PUP;

Zapewnienie  realizacji obowigzujgcych  przepiséw  prawnych oraz  dbanie
o standaryzacje ustug $wiadczonych przez podlegte komérki organizacyjne;

Aprobowanie spraw przedktadanych do decyzji Dyrektora, materiatéw i informacji
opracowywanych przez nadzorowane komorki organizacyjne dla potrzeb PRRP oraz
organdw administracji rzgdowej i samorzgdowej;



10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.

Realizacja zadari okre$lonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 o warunkach
dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;
Opracowanie i aktualizacja dokumentagc;ji kontroli zarzadczej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi;
Przeprowadzenie kontroli wewnetrzne;j;
Nadzér nad organizowaniem i przeprowadzaniem kontroli zewnetrznych;
Inicjowanie przygotowania zatozer dokumentow wewnetrznych - zarzadzen, koordynacja
zmian organizacyjnych;
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;
Postanowienia § 19 majg zastosowanie w odniesieniu do Zastepcy Dyrektora, ktéry
bezposrednio nadzoruje dziatalnos$é Dziatu Organizacyjnego.

§ 19

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspéinych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz Zastepcy Dyrektora petniagcego jednoczesnie funkcje kierownika
Dziatu Organizacyjnego w szczegélnosci nalezy:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

- 15.

Koordynowanie i nadzorowanie pracg komarki organizacyjnej;

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu

dziatania komoérki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektora lub

Zastepcy Dyrektora;

Szczegbtowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem

wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa

i przekazywanie do wiadomosci lub wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji, aktéw

normatywnych;

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu

procedur i wytycznych realizacji zadan statych:;

Dbatos¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie

pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenie w organizowanych

szkoleniach; :

Przygotowywanie projektéw dokumentacji (wzoréw wnioskéw, uméw oraz wewnetrznych

aktéw prawnych stosowanych w PUP) zwigzanej z funkcjonowaniem PUP w zakresie

dziatania komoérki organizacyjne;j;

Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego

i formalnego;

Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

Whioskowanie o przyjecie nowego pracownika oraz o wysoko$¢ wynagrodzenia,

przeszeregowanie, nagrody, kary dla podlegtych pracownikow;

Wspdtdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane materiatéw,

informacji i opinii do wykonywania zadan;

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i aprobowanie skomplikowanych spraw

wychodzgcych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

Ustalanie i  aktualizowanie szczegotowych  zakreséw  czynnosci,  uprawnief
i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw:;

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania

czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

Udziat w procesie przeprowadzania stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych

pracownikéw; ‘

Nadzor nad materiatami merytorycznymi publikowanymi w internetowym serwisie



16.
17.
18.

10.

20.
21.

22,

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

informacyjnym, Biuletynie Informacji Publicznej oraz Social mediach Urzedu
w zakresie funkcjonowania komérki organizacyjnej, i trescig publikowanych informacji na
stronie internetowej PUP w zakresie pracy komérki organizacyjnej;
Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komérki organizacyjne;.
Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu;
Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru
dziatania danej komoérki organizacyjnej;
Wspétdziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektéw, planéw
finansowych i planowania wydatkéw budzetowych, FP, $rodkéw  unijnych
i innych funduszy celowych i sprawozdawczos$ci;
Nadzér nad wtasciwg realizacjg kontroli zarzgdczej w podlegtych dziatach;
Zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w komérce organizacyjne;j;
Nadzér nad wiasciwym przygotowywaniem i przechowywaniem wszelkiej dokumentaciji
zwigzanej z realizacjg zadan i przekazywaniem jej do sktadnicy akt.

§ 20

Obowigzki i odpowiedzialnoéé Gtéwnego Ksiegowego okreélajg odrebne przepisy.

Do zadan Gtéwnego Ksiggowego, ktory jednoczesnie petni funkcje Kierownika
Dziatu Finansowego, nalezy w szczegdlnosci:

Opracowanie projektéw planéw finansowych budzetu i FP oraz ich zmian, na
podstawie informacii, przekazywanych przez kierownikéw poszczegélnych komoérek
organizacyjnych PUP;

Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych;

Dokonywanie biezgcej analizy wykonywania planéw finansowych i biezace
informowanie Dyrektora o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidtowosSci
wydatkowania otrzymanych srodkow;

Opracowywanie, aktualizowanie polityki rachunkowosci;

Postanowienia § 19 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego,
ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu Finansowego;

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP;

10)W przypadku nieobecnosci Gtownego Ksiegowego zastepstwo sprawuje Zastepca

Gtéwnego Ksiegowego.

3. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowego (DF) w szczegdélnosci nalezy:

1)

2)

Opracowywanie planéw finansowych $rodkéw budzetu, Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego i ich zmian, na podstawie informaciji
przekazywanych przez kierownikbw poszczegolnych komérek organizacyjnych
w ukfadzie paragraféw klasyfikacji budzetowej;

Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, w tym zarzadzen
i instrukcji dotyczgcych gospodarowania srodkami budzetu, Funduszu Pracy, EFS+



i innych oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych:;

3) Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki:

4) Dokonywanie wyceny aktywdw i pasywoéw oraz ustalanie wyniku finansowego PUP;

5) Sporzgdzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych i innych
sprawozdan z zakresu dziatania Dziatu Finansowego;

6) Kontrola dyscypliny finanséw publicznych;

7) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

8) Ewidencja ksiggowa operacji finansowych Funduszu Pracy, Budzetu, ZFSS, EFS+
W ujeciu syntetycznym i analitycznym w uktadzie paragrafow klasyfikacji
budzetowej;

9) Dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych | biezace
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji wydatkéw i dochodéw oraz
prawidtowosci wydatkowania $rodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu,
Funduszu Pracy i EFS+, ZFSS;

10)Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen z tytutu bezrobocia, w tym
sporzadzariie upomnien i tytutéw wykonawczych;

11)Przekazywanie $wiadczen pienieznych i innych naleznosci bezrobotnym i innym
uprawnionym osobom i podmiotom;

12)Naliczanie i ewidencja wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcow, zasitkéw
z ubezpieczenia spotecznego oraz odprowadzanie obowigzkowych zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
spoteczne oraz innych potracen z list ptac;

13)Prowadzenie wyptat wynagrodzer i innych $wiadczen na rzecz pracownikoéw;

14)Wspofpraca z bankiem w zakresie obstugi przelewdw i wyptat na rzecz osoéb
uprawnionych oraz obstugi kont PUP;

15)Prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania $rodkami trwatymi oraz
wartosciami niematerialnymi i prawnymi, naliczanie amortyzacji we wspoipracy
z Dziatem Organizacyjnym oraz ze stanowiskiem ds. informatyki, statystyki i analiz
rynku pracy;

16)Biezgca identyfikacja, klasyfikacja i ewidencja oraz terminowe odprowadzenie
dochodéw budzetu paristwa i powiatu z tytutu wnioskéw o wydanie zezwolen na
prace sezonowa oraz oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcom do budzetéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

17)Sporzgdzanie czesci finansowej wnioskéw o ptatnosé do projektéw EFS+;

18) Terminowe przekazywanie do Urzedu Skarbowego zaliczek na podatek dochodowy;

19)Przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne za bezrobotnych
i pracownikéw do ZUS;

20)Wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji oraz rozliczanie wynikéw
przeprowadzonych inwentaryzacji;

21)Wiasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacjg zadan i przekazywanie jej do archiwum.



Rozdziat VII

Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Aktywizacji (DAK) w szczegdlnoéci nalezy:

1. Informowanie os6b bezrobotnych, poszukujacych pracy i oséb niezarejestrowanych
0 przystugujgcych im formach pomocy, o ich prawach i obowigzkach zwigzanych
z uczestnictwem w danej formie pomocy;

2. Weryfikacja statusu bezrobotnego w systemie teleinformatycznym ZUS i CEIDG
przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego prowadzonego przez ministra
wiasciwego ds. pracy;

3. Kierowanie oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy i 0oséb niezarejestrowanych
na przystugujgce im formy pomocy, w tym do centrum integracji spoteczne;j;

4. Pozyskiwanie do wspotpracy pracodawcéw i utrzymywanie statego kontaktu
z pracodawcami, z ktérymi zostata nawigzana wspétpraca oraz prowadzenie
dokumentacji pracodawcow;

5. Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy, ich rejestracja, aktualizacja
i realizacja;

6. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze
zgtoszong ofertg pracy;

7. Udzielanie informacji bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, o ofertach pracy
upowszechnianych w ePraca oraz w innych ogélnodostepnych bazach;

8. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcéw w formie
gietd pracy lub targéw pracy oraz innych spotkan;

9. Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz
pracodawcami;

10. Realizacja dziatan w zakresie wsparcia oséb do 30. roku zycia;

11. Upowszechnianie informacji w zakresie dziatania bazy CV;

12.Pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont klientom urzedu;

13.Pomoc pracodawcom przy zgtaszaniu ofert pracy do ePraca;

14. Weryfikacja zgtoszonych przez pracodawcdéw ofert pracy oraz weryfikacja
pracodawcy za posrednictwem systemu teleinformatycznego;

15.Realizacja ustug posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem
pracownikdw w ramach sieci EURES;

16.Przygotowywanie IPD na podstawie analizy sytuacji bezrobotnego Ilub
poszukujgcego pracy oraz monitorowanie sytuacji i postepéw w realizacji dziatan
przewidzianych w IPD; | '

17.Prowadzenie dokumentacji $wiadczonych wustug w indywidualnej karcie
rejestracyjnej osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy;

18. Realizacja pakietu aktywizacyjnego dla os6b bezrobotnych;
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19. Przeprowadzanie oceny umiejetnosci cyfrowych bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy; |

20.Planowanie, organizowanie i finansowanie szkolern osobom bezrobotnym Iub
poszukujgcym pracy;

21.Finansowanie kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw
uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci;

22.Przyznawanie i realizacja bonu na ksztatcenie ustawiczne;

23.Finansowanie szkolen w ramach pozyczki edukacyjnej;

24 Finansowanie optat pobieranych za postepowanie nostryfikacyjne albo
postepowanie w sprawie réwnowaznosci dyploméw ukonczenia studiéw za granicg
z polskimi dyplomami;

25.Finansowanie optat za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej;

26.Finansowanie dla grupy bezrobotnych szkolen, potwierdzenia nabycia wiedzy
i umiejetnodci lub uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy
i umiejetnosci;

27.Rozpowszechnianie informacji o projektach i programach wdrazanych w urzedzie;

28.Kierowanie bezrobotnych lub poszukujgcych pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne w celu stwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy, uczestnictwa
w formie pomocy lub wykluczenia przeciwwskazan do wykonywanej pracy
zwigzang z formg pomocy;

29. Wspodtpraca z instytucjami szkoleniowymi oraz innymi partnerami rynku pracy;

30.Udzielanie porad zawodowych w formie indywidualnej lub grupowej w zakresie
mozliwoéci rozwoju zawodowego, w tym pomocy w okresleniu kompetencji,
umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i doswiadczenia zawodowego oraz
w zakresie umiejgetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu, w szczegélnosci z wykorzystaniem metod i programéw, w tym
standaryzowanych narzedzi diagnostycznych;

31.Wspotpraca, w szczegblnoéci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie poradnictwa zawodowego oraz
dziatann informacyjnych dotyczgcych wsparcia skierowanego do oséb do 30. roku
zycia;

32.0rganizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetno$ci poszukiwania pracy:

33.Udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatéw do pracy spoérdd
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego
przedsigbiorcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych;

34. Monitorowanie zwolnien grupowych zgtaszanych przez pracodawcéw;

35.Realizacja zadan dotyczacych zatrudniania cudzoziemcéw w tym dokonywanie
wpisu do ewidencji os$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy dla
cudzoziemcdw zgodnie z ustawg z dnia 20 marca 2025r. o warunkach
dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 2025r., poz 621);

36. Przygotowanie listy zawodow i obszaréw pracy, w stosunku do ktérych odmawia sie
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wydania zezwolenia na pracg ze wzgledu na trudng sytuacje na lokalnym rynku
pracy uzasadniajgcg ograniczenie mozliwosci podjecia pracy przez cudzoziemcow
na terenie powiatu;

37.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonowe;

38.Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia oraz
zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy;

39.Realizacja zaméwier publicznych w zakresie szkolen dla oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

40.Realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegélnosci:
a)okreslenie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki KFS na terenie powiatu:
b)mozliwos¢ zgtoszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie
wiecej niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wiasciwego dla
danego powiatu, po zasiggnieciu opinii powiatowej rady rynku pracy;
c) ogfaszanie naboréw wnioskéw o finansowanie ksztatcenia ustawicznego i ocena
wnioskow;
d) zawieranie uméw na realizacje ksztatcenia ustawicznego finansowanego z KFS
e) rozliczanie finansowe zawartych uméw
f) promocja KFS i badanie wynikéw pomocy udzielonej ze $rodkéw KFS, we
wspétpracy z WUP

41.Publikacja na stronie internetowej urzedu wykazu pracodawcéw, przedsiebiorcow i in-
nych podmiotow, z ktérymi w okresie ostatnich 2 lat zawarto umowy w ramach form po-
mocy i jej aktualizacja nie pdzniej niz w terminie 90 dni od dnia zawarcia nowej umowy.

42. Wspotpraca i koordynacja pracy z Filig PUP w Jelczu-Laskowicach (FJL).

43.Zawieranie porozumien o wspotpracy z os$rodkami pomocy spotecznej i ich
realizacja oraz inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu
identyfikacje, dotarcie z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy
okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywno$ci zawodowej o0sdb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, samodzielnie lub we
wspobipracy

44.Wspbtpraca z gminami w zakresie upowszechnianie ofert pracy oraz informac;ji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji wobec diugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajgcych
z porozumienia o wspdtpracy, o ktérym mowa w art.198 ustawy

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Rynku Pracy (DRP) w szczegolnosci

nalezy:

1. Organizowanie i realizacja prac interwencyjnych;

2. Organizowanie i realizacja robét publicznych;

3. Organizowanie i realizacja prac spotecznie uzytecznych:;

4. Przyznawanie bezrobotnemu Ilub poszukujgcemu pracy niezatrudnionemu
i niewykonujgcemu innej pracy zarobkowej opiekunowi osoby niepetnosprawne;
jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej;

5. Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego pracy;
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6. Organizowanie i realizacja stazy;

7. Wyptacanie organizatorowi stazu premii finansowej po zakonczonej umowie,
w przypadku uzyskania przez bezrobotnego dokumentu potwierdzajgcego nabycie
wiedzy i umiejetnosci;

8. Przyznawanie osobom bezrobotnym i realizacja bonu na zasiedlenie;

9. Przyznawanie grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalnej;

10.Przyznawanie = bezrobotnemu,  absolwentowi CIS, absolwentowi KIS,
poszukujagcemu pracy niezatrudnionemu niewykonujgcemu innej pracy zarobkowe;j
opiekunowi osoby niepetnosprawnej, jednorazowo $rodkéw na zatozenie lub
przystgpienie do spétdzielni socjalnej;

11. Finansowanie pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej;

12.Finansowanie ustug doradczych i szkoleniowych dla oséb, ktérym udzielono
pozyczki na podjecie dziatalno$ci gospodarczej;

13.Finansowanie przedsiebiorcom pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub na
dostosowanie stanowiska pracy do pracy zdalnej;

14.Zawieranie uméw z agencjg zatrudnienia na doprowadzenie skierowanego
bezrobotnego do zatrudnienia;

15. Refundacja pracodawcom skfadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe;

16.Finansowanie czesci kosztébw DPS oraz jednostkom organizacyjnym WRIPZ na
wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne;

17.Realizacja pakietu aktywizacyjnego dla os6b bezrobotnych;

18.Finansowanie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy kosztéw przejazdu oraz
zakwaterowania w zwigzku z podjeciem zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
udziatu w formie pomocy;

19.Finansowanie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy kosztdow wyzywienia
| zakwaterowania zwigzanych ze szkoleniem odbywanym poza miejscem
zamieszkania;

20. Realizacja programéw aktywizacyjnych dla oséb niepetnosprawnych lub opiekunéw
0s6b niepetnosprawnych;

21.Realizacja instrumentéw wsparcia przedsiebiorstwa spotecznego  okreslonych
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2022r. o ekonomii spotecznej (Dz. U. z 2024r., poz. 113
z pézn. zm.), oraz zatrudnienia wspieranego zgodnie z ustawg o zatrudnieniu socjalnym.

22.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. 2024r.,
poz. 44 z pdzn. zm.)

23.Refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem do 7. roku zycia, a w przypadkach
dziecka niepetnosprawnego do 18. roku zycia;

24.Przyznanie pracodawcy lub przedsiebiorcy dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego:

a) bezrobotnego, ktéry ukoriczyt 50. rok zycia, a nie ukonczyt 60 lat- w przypadku
kobiety lub 65 lat -w przypadku mezczyzny,

b) poszukujgcego pracy, ktéry ukonczyt 60 lat- w przypadku kobiety lub 65 lat-
w przypadku mezczyzny- o ile nie byt on zatrudniony lub nie wykonywat innej pracy
zarobkowej u tego pracodawcy, bezposrednio przed zarejestrowaniem jako
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bezrobotny albo poszukujgcy pracy

25. Realizowanie zadan polega na:
a) udzielaniu informacji oraz promowaniu form pomocy;
b) przyjmowaniu wnioskéw oraz przygotowywanie na ich podstawie uméw badz
porozumien w ramach ustalonego planu wydatkoéw;
c) przygotowywaniu dokumentéw do finansowego rozliczania, w tym poprzez
przekazanie do dziatu finansowego dyspozycji wyptat;
d) rozliczaniu bezrobotnych i pracodawcéw z udzielanych form pomocy:;
e) wypowiadaniu umoéw osobom nie wywigzujacym sie z warunkéw umowy;
f) prowadzeniu windykacji z udzielonych form pomocy uznanych za konieczne do
zwrotu,
g) badaniu efektywnos$ci realizowanych form pomocy i osiggnietych wskaznikéw:
h) sporzadzanie zaangazawania srodkéw na dana forme wsparcia;
I) wnioskowaniu o dokonanie zmian w planie wydatkéw $rodkéw finansowych dla
poszczegoblnych form pomocy;

26.Publikacja na stronie internetowej urzedu wykazu pracodawcéw, przedsiebiorcéw i in-
nych podmiotéw, z ktérymi w okresie ostatnich 2 lat zawarto umowy w ramach form po-
mocy i jej aktualizacje nie pézniej niz w terminie 90 dni od dnia zawarcia nowej umowy.

27.Wspoipraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie organizowania
i realizowania form pomocy dla oséb niepetnosprawnych ze srodkéw PFRON:;

28.Wspofpraca ze Starostwem Powiatowym w Otawie w zakresie wprowadzania
danych dotyczgcych pomocy publicznej w aplikacji SHRIMP;

29. Opracowanie i realizacja programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy

30.Realizowania programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z WUP;

31. Przygotowywanie wnioskéw dotyczgcych pozyskania srodkéw z EFS+ .

32.Przygotowywanie wnioskow o ptatno§¢ oraz innych sprawozdan z realizacji
programoéw i projektéw EFS+ realizowanych w PUP w aspekcie rzeczowym;

33. Przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg programoéw
i projektéw;

34.Monitorowanie wskaznikow, produktu i rezultatu oraz postepu realizacji projektu
i biezace reagowanie na zachodzgce zmiany na lokalnym rynku skutkujace
konieczno$cig dokonania zmian w projekcie;

35. Prowadzenie monitoringu i efektywnosci stosowanych ustug i instrumentéw rynku
pracy w ramach realizowanych projektéw EFS+;

36.Wspotpraca i koordynacja realizacji projektow EFS+ z kierownikami komérek
organizacyjnych PUP oraz na podstawie raportéw i sprawozdan;

37.Wspétpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z pozyskiwaniem i obstuga funduszy;

38.Prowadzenie spraw z zakresu promocji i marketingu dziatalnosci PUP oraz
popularyzacji ustug i instrumentéw rynku pracy, w tym promocja projektéw oraz
rozpowszechnianie informacji o naborze przy wspoipracy z komorkami
organizacyjnymi PUP.
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§ 23

Do =zakresu zadari podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen (DES)

w szczegolnosci nalezy:

1. Rejestrowanie oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2. Udzielanie klientom wyjasniert i informacji dotyczgcych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

3. Opracowywanie, wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych oraz
zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych w tym wydawanie decyzji na
zasadach okreslonych w art. 132 ;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postepowania administracyjnego

w sprawie: uchylania decyzji, zmiany decyzji, zgodnie z przepisami Kpa;

Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;

6. Przesytanie odwotan wraz z aktami spraw z  zakresu zadan organowi
odwotawczemu;

7. Zgtaszanie i wyrejestrowanie bezrobotnych oraz czionkéw ich rodzin do
ubezpieczenia zdrowotnego;

8. Zgtaszanie i wyrejestrowanie bezrobotnych z ubezpieczenia spotecznego oraz
zwigzana z tym petna weryfikacja i korekta zgtoszen/wyrejestrowarn;

9. Naliczanie zasitkow dla bezrobotnych oraz innych $wiadczen przystugujgcych
bezrobotnym wraz z naliczaniem za ww. $wiadczenia sktadki na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne;

10. Sporzgdzanie i weryfikacja list oraz kart wyptat $wiadczen przystugujgcych osobom
zarejestrowanym, w tym dokonywanie korekt wygenerowanych list:

11. Sporzadzanie informacji PIT-11, naliczanie wyptaty nastepcom prawnym nie
pobranego $wiadczenia oraz sporzadzenia informaciji PIT-8B i przekazywanie tych
informacji do US;

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg dodatku aktywizacyjnego;

13.Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Otawie w zakresie wprowadzania
danych dotyczacych pomocy publicznej w aplikacji SHRIMP na podstawie
wydawanych zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej de minimis;

14.Wspodtpraca z DWUP w sprawach dotyczgcych koordynacji systeméw
zabezpieczenia spotecznego panstw w zakresie $wiadczenn dla bezrobotnych,
w tym realizowanie wydanych decyzji przez Marszatka Wojewddztwa
Dolnoslgskiego;

15.Wspoétpraca z ZUS w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen oraz
z komornikiem w zakresie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych;

16.Wspotpraca z innymi organami administracji, w szczegélnoéci z sgdami, policja,
w tym udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych;

17.0bstuga programu PLATNIK, w tym:

a) eksport-import danych z Syriusza do Ptatnika,

b) korygowanie btedéw w dokumentach dostarczonych do ZUS,

C) przekazywanie elektronicznie dokumentow rozliczeniowych i zgtoszeniowych do
ZUS; :

=
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18.Wspé+prada i koordynacja pracy z Filig PUP w Jelczu-Laskowicach (FJL) w zakresie
realizowanych zadan.
§24

Do zakresu podstawowych zadan Dziatlu Organizacyjnego (DO) w szczegdlno$ci

nalezy:

1. Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
regulaminu  wynagradzania oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych
obowigzujgcych w PUP, a nie przypisanych do stosowania przez poszczegéine
komorki organizacyjne, ich nowelizowanie oraz koordynowanie wdrazania zmian;

2. Opracowywanie projektéw zarzadzen i polecen stuzbowych wydawanych przez

Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizac;j;

Prowadzenie rejestru wydanych zarzgdzen Dyrektora;

4. Nadawanie upowaznien z zakresu przetwarzania danych osobowych, w tym do
pracy w systemie informatycznym oraz innych upowaznien wynikajgcych z polityki
bezpieczenstwa oraz prowadzenie ewidencji tych upowaznien;

5. Prowadzenie ewidencji uméw z podmiotami zewnetrznymi, skutkujgcymi dostepem
do danych osobowych lub powierzeniem przetwarzania danych osobowych, ktérych
administratorem jest PUP;

6. Kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie
poprzez:

a) planowanie i realizacja kontroli prawidtowosci realizowanych form pomocy

b) analiza i okresowa ocena wynikéw kontroli

c) przygotowanie rocznej informacji o realizacji kontroli wraz z wynikami i oceng

d) wykonywanie innych zadan kontrolnych w zakresie zleconym przez Dyrektora PUP.

7. Opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

8. Nadawanie upowaznienn do przeprowadzania kontroli wewnetrznych i kontroli
zewnetrznych oraz prowadzenie ewidencji tych upowaznien;

9. Wspotdziatanie w czynnoéciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy
kontroli zewnetrznej oraz prowadzenie rejestru kontroli;

10.Prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskéw obywateli, w tym prowadzenie
Rejestru Skarg i Wnioskoéw;

11. Administrowanie majgtkiem PUP;

12.Koordynowanie dziatan w zakresie wykorzystywania samochodu stuzbowego;

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw budynku siedziby
PUP z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

14.Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na ustugi
i dostawy (materiaty biurowe, Srodki czystosci, wyposazenie, tonery, konserwacje
i naprawy drukarek, kserokopiarek i urzadzen wielofunkcyjnych, materiatéw
reprezentacyjnych oraz szkolenia pracownikéw i innych) zgodnie z ustawg Prawo
Zamébwien Publicznych:

15.Sporzadzanie i przesytanie rocznych sprawozdan o udzielonych przez PUP
zamowieniach publicznych;

16. Wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej i Jednolitego

0
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17.

18

Rzeczowego Wykazu Akt;

W zakresie prowadzenia kadr:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

2) Prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w oparciu o obowigzujace
przepisy;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym, ocenami okresowymi
i kwalifikacyjnymi pracownikéw samorzgdowych:

4) Zarzgdzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptacy pracownikéw:

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikdw, z inicjatywy Dyrektora lub za jego zgoda;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikoéw;

7) Organizowanie stuzby przygotowawczej;

8) Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy i przepiséw
przeciwpozarowych;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z RODO:

10)Nadzér w zakresie przestrzegania regulaminu pracy, w tym kontrola dyscypliny
pracy; ‘

11) Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych:

12)Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych we wspotpracy
z komisjg ZFSS;

13)Opracowywanie  obowigzujgcej sprawozdawczoéci statystycznej, analiz
informacji dotyczgcych pracownikéw PUP;

14)Wspdtpraca z Dziatem Finansowym w planowaniu i realizacji wydatkéw
osobowych PUP;

15)Koordynowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow:

16)Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych, ewidencji zwolnien lekarskich,

 delegaciji stuzbowych;

.W zakresie obstugi sekretariatu:

1) Obstuga kancelaryjna, w tym przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie do
wtasciwych komoérek organizacyjnych korespondendji wptywajacej do PUP oraz
ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji (forma papierowa oraz
elektroniczna w systemie eDOK);

2) Fizyczne i elektroniczne gromadzenie i przechowywanie korespondencji
Dyrektora;

3) Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzeénia 2011r. w sprawie sporzgdzania
i doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy,
wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2015r. poz., 971),

4) Obstuga e-doreczen tj. ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
zgodnie z ustawg z dnia 18 listopada 2020r. o doreczeniach
elektronicznych( Dz. U. z 2024r. poz., 1045);

5) Obstuga narad i spotkan organizowanych w PUP:
6) Koordynowanie i nadzér nad przygotowaniem materiatdéw dotyczgcych rynku
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pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz obstuga posiedzer tej
Rady;

7) Obstuga centrali telefonicznej;

8) Przyjmowanie interesantéw i kierowanie ich do odpowiednich dziatéw;

9) Zamawianie pieczatek na potrzeby PUP oraz prowadzenie ich rejestru;

10) Dokonywanie opisu faktur pod wzgledem merytorycznym;

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i naprawg kserokopiarek,
drukarek i urzgdzen wielofunkcyjnych;

12)Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach
PUP;

13) Zaopatrywanie pracownikéw w $rodki techniczno-biurowe i $rodki czystosci;

14) Prowadzenie sktadnicy akt zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez PUP,
z tym ze merytoryczny nadzér nad gromadzonymi zbiorami akt sprawuje
pracownik merytoryczny;

19. W zakresie obstugi sktadnicy akt nalezy w szczegélnosci:

1)Przejmowanie materiatdbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;

z poszczegolnych komérek organizacyjnych PUP;

2)Przyjmowanie witasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakoriczonych

z komorek organizacyjnych do sktadnicy akt na podstawie spiséw zdawczo-

odbiorczych;

3)Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji i wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przypadku wznowienia

sprawy w komérce organizacyjnej; |

4)Przekazywanie materiatdbw archiwalnych do miejscowo wiasciwego archiwum

panstwowego;

5)Przekazywanie brakowanych akt do sktadnicy surowcéw wtérnych lub do

zniszczenia po uzyskaniu zgody archiwum parnstwowego;

6)Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie archiwizowania

dokumentdw;

7)Inicjowanie, dodawanie i rozszerzanie haset klasyfikacyjnych do obowigzujgcego

Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;

8)Utrzymywanie porzgdku i sprawowanie opieki nad sktadnica akt;

9)Sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci sktadnicy akt;

20. W zakresie obstugi informatycznej i analiz rynku pracy nalezy
w szczegolnosci:
1)Nadzér nad prawidtowo$cig  funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego;

2)Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie dziatania lokalnej sieci komputerowej,
serwerow oraz wykorzystywanych aplikacii;

3)Sprawowanie nadzoru w zakresie dostepu do sieci internetowej;

4)Zarzgdzanie licencjami oprogramowania;

9)Nadzor nad prawidiowg eksploatacjg oprogramowania i sprzetu komputerowego;
6)Administrowanie  siecia komputerowa i zasobami danych, ochrona
i bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach informatycznych Urzedu
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7)Administrowanie witrynami internetowymi:
8)Zamieszczanie na stronie internetowej PUP uprzednio przygotowanych przez
merytoryczne komoérki organizacyjne informacji z zakresu ich dziatania;
9)Wdrazanie i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem e-urzedu
zgodnie z ustawg z dnia 17 lutego 2025r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2024r. poz. 1557) oraz aktami
wykonawczymi.
10)Obstuga techniczna e-doreczen
11)Przyznawanie identyfikatora (identyfikator uzytkownika) oraz nadzorowanie
wprowadzenia haset do systemu informatycznego;
12)Sprawdzanie systemu pod katem obecnosci wiruséw komputerowych
i zasadnosci korzystania z sieci internetowe;;
13)Wspbipraca z wiasciwym ministerstwem ds pracy w zakresie informatyzagii
publicznych stuzb zatrudnienia;
14)Sporzadzanie Planu Wydatkow Informatycznych, jego realizacji oraz nadzoru
merytorycznego;
15)Przeprowadzanie postepowarn o udzielenie zaméwien publicznych na
planowane zakupy informatyczne zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych;
16)Dokonywanie zakupéw sprzetu informatycznego, oprogramowania oraz
materiatbw eksploatacyjnych oraz dokonywanie opisu faktur pod wzgledem
merytorycznym;
17)Dokonywanie  okresowych ocen przydatnosci  sprzetu informatycznego
i oprogramowania oraz przedkfadanie wnioskéw dotyczgcych likwidacji | wytaczenia
ze stanu majgtkowego zuzytych lub przestarzatych sktadnikéw wyposazenia
informatycznego;
18)Wykonywanie dziatan w zakresie zapewnienia dostepno$ci oséb ze
szczegolnymi potrzebami;
19)Sporzadzanie sprawozdari i analiz statystycznych z lokalnego rynku pracy;
20)Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci PUP;
21)Tworzenie opracowan statystycznych na potrzeby komérek organizacyjnych
PUP;
22)Tworzenie bazy danych statystycznych, przygotowywanie raportéw oraz analiz
danych o rynku pracy.

§ 25

Filia PUP w Jelczu-Laskowicach realizuje wskazane zadania Dzjatu Ewidencji
i Swiadczen (DES) pod nadzorem kierownika dziatu, oraz zadania Dziatu Aktywizacji
(DAK) tylko w zakresie posrednictwa pracy pod nadzorem kierownika dziatu.

Do zakresu zadan podstawowych Filii PUP w Jelczu-Laskowicach w szczegblnosci
nalezy:

1.
%

3.

Rejestrowanie os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadari PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

Zgtaszanie i wyrejestrowanie bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin do
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ubezpieczenia zdrowotnego;

4. Zgtaszanie i wyrejestrowanie bezrobotnych z ubezpieczenia spotecznego oraz
zwigzana z tym petna weryfikacja i korekta zgtoszen/wyrejestrowan;

5. Naliczanie zasitkébw dla bezrobotnych oraz innych $wiadczen przystugujacych
bezrobotnym wraz z naliczaniem za ww. $wiadczenia skfadki na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne;

6. Sporzadzanie i weryfikacja list oraz kart wyptat $§wiadczen przystugujgcych osobom
zarejestrowanym, w tym dokonywanie korekt wygenerowanych list;

7. Sporzadzanie informacji PIT-11, naliczanie wyptaty nastepcom prawnym nie
pobranego $wiadczenia oraz sporzadzenia informacji PIT-8B i przekazywanie tych
informacji do US;

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg dodatku aktywizacyjnego;

9. Wspélpraca z DWUP w sprawach dotyczacych koordynacji systeméw
zabezpieczenia spotecznego panstw w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,
w tym realizowanie wydanych decyzji przez Marszatka Wojewddziwa
Dolnoslgskiego;

10. Informowanie oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy i 0s6b niezarejestrowanych
.0 przystugujgcym im formach pomocy, o ich prawach i obowigzkach zwigzanych
z uczestnictwem w danej formie pomocy;

11. Kierowanie oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy i oséb niezarejestrowanych
na przystugujgce im formy pomocy, w tym do centrum integracji spotecznej;

12.Udzielanie informacji bezrobotnym, poszukujagcym pracy Ilub osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, o ofertach pracy
upowszechnianych w ePraca oraz w innych ogélinodostepnych bazach;

13. Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz
pracodawcami

14. Upowszechnianie informacji w zakresie dziatania bazy CV

15. Pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont klientom urzedu;

16.Przygotowywanie IPD na podstawie analizy sytuacji bezrobotnego Iub
poszukujgcego pracy oraz monitorowanie sytuacji i postepéw w realizacji dziatan
przewidzianych w IPD;

17. Utrzymywanie statych kontaktoéw z bezrobotnymi lub poszukujgcymi pracy;

18.Prowadzenie dokumentacji $wiadczonych wustug w indywidualnej karcie
rejestracyjnej osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy;

19. Realizacja pakietu aktywizacyjnego dla oséb bezrobotnych;

20. Przeprowadzanie oceny umiejetnosci cyfrowych bezrobotnego lub poszukujacego
pracy;

21.Rozpowszechnianie informacji o projektach i programach wdrazanych w urzedzie

§ 26

1. Do zakresu podstawowych zadar Radcy prawnego w szczegdlno$ci nalezy:
1) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwo$ci;
2) Przygotowanie pism procesowych;
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3) Obstuga prawna PUP, w tym udzielanie komdrkom organizacyjnym PUP opinii

i porad prawnych oraz wyjasnier w zakresie stosowania prawa;

4) Opiniowanie projektéw uméw, zarzadzer, pism i innych dokumentéw wywotujgcych

.

skutki prawne.
Radca prawny PUP wykonuje swoje obowigzki w oparciu o ustawe z dnia 6 lipca
1982r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2024r., poz.499).

§ 27

Do zakresu podstawowych zadari Inspektora ochrony danych w szczegéinosci
nalezy:

3

Informowanie Administratora Danych Osobowych tj. Dyrektora oraz pracownikéw,
ktdrzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych —
zwanych RODO) oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub parstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym
Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych w PUP;

Podejmowanie dziatari zwigkszajgcych $wiadomo$é pracownikéw PUP w zakresie
ochrony danych;

Szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych:

Udzielanie na Zzgdanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

Opracowywanie wytycznych i zaleceh w zakresie ochrony danych osobowych;
Wspétpraca z organem nadzorczym:;

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji

we wszelkich innych sprawach;

Petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO:

10. Prowadzenie nadzoru nad rejestrem czynnosci przetwarzania danych osobowych w

1.

PUP oraz rejestrem kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych PUP.

Rozdziat VIii
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow
normatywnych
§ 28

Decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia w trybie przepiséw
O postepowaniu administracyjnym w zakresie zadan wykonywanych przez PUP
podpisujg, na podstawie upowaznienie Starosty:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora;
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3) lub inni pracownicy w zakresie posiadanego upowaznienia.
. Wewnetrzne akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje kierowang
na zewnatrz PUP podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora lub inne osoby
w zakresie udzielonych upowaznien.
. Umowy cywilno — prawne w sprawach zatatwianych w imieniu Starosty, w zakresie
zadan wykonywanych przez PUP, podpisujg Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.
. Dyrektor moze upowazni¢ imiennie pracownika do podejmowania w jego imieniu
czynnosci i zatatwiania w jego imieniu okreslonej kategorii spraw.
. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 4, wydawane sg w formie pisemnej
z jednoznacznym okre$leniem przedmiotowego i podmiotowego ich charakteru.
. Korespondencja w sprawach dotyczacych dochodéw i wydatkéw budzetowych,
powinny by¢ uzgodnione i zaaprobowane przez Giéwnego Ksiegowego.
. Umowy, z ktérych wynikaja zobowigzania budzetowe dla PUP, wymagajg
kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.
. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw w tym
elektronicznego obiegu dokumentéw (eDOK) okresla obowigzujgca Instrukcja
Kancelaryjna

§29

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora lub inny pracownik upowazniony przez
Dyrektora pracownik;

2) Gtowny Ksiegowy lub Zastepca Gtéwnego Ksiegowego lub upowaznieni
pracownicy.

. Szczegbtowe zasady opisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
§ 30

. SzczegoOtowe zasady przyjmowania skarg i wnioskéw odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegbtowymi.

. Dyrektor i Zastgpca Dyrektora przyjmujg strony w ramach skarg i wnioskéw
w kazdg srode w godzinach 12:00 do 14:00.

. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy PUP.
Rozdziat X

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§ 31

. Ustala sie czas pracy PUP od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do
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16:30.
2. Dyrektor moze w indywidualnych przypadkach, na wniosek pracownika wyrazié

zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego

tygodnia pracy.
3. Ustala sie czas przyje¢ interesantéw od godziny 8:00 do 14:00.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe
§ 32
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§33
Organizacje i porzadek pracy w PUP okre$la regulamin pracy PUP.
§34

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym PUP wymagajg dla swej waznosci uchwaty
Zarzadu Powiatu w Otawie.

§ 35
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem QO%Q&@/&(‘

Maria Boiena Polakowska
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