Zatacznik do Uchwaly nr 42/273/2025
Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie
Lubawskim z dnia 18 czerwca 2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

ROZDZIAL |
Przepisy ogoine

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim,

ZWd

ny dalej ,Regulaminem”, okreséla zasady dziatania wewngtrznej organizacji oraz

strukture i zakres Komorek organizacyjnych wchodzgcych w jego skiad.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowomiejskiego,

2) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Nowomiegjskie;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy

w Nowym Miescie Lubawskim;

4) MRPIPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki

Spotecznej;

5) WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie;

6) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Miescie

Lubawskim;

7) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowga Rade Rynku Pracy w

Nowym Miescie Lubawskim;

8) Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji

Zawodowej, dzial, lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim;

9) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacj Osob

Maci

Niepetnosprawnych;

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

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

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

13) UE — nalezy przez to rozumie¢ Unie Europejska;

14) EURES - nalezy przez to rozumiec¢ europejskie stuzby zatrudnienia:

15) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

16) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 roku o

rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

17) 10DO - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

18) ABI — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych:

19) Radzie — oznacza to Rade Powiatu Nowomiejskiego;
20) RODO - Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz zmianie ustawy z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

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

§3

1. Siedzibg PUP jest Nowe Miasto Lubawskie budynek przy ul. Grunwaldzkiej 3.

2. Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP obejmuje Powiat Nowomiejski tj.:

1)
2)
3)
4)
5)

Miasto Nowe Miasto Lubawskie,
Gmina Nowe Miasto Lubawskie,
Gmina Grodziczno,

Gmina Kurzetnik,

Gmina Biskupiec.

§ 4

1. Do zakresu dziatania PUP nalezy w szczegélno$ci wykonywanie zadan wiasnych

| odpowiednio samorzgadu powiatu oraz Starosty wynikajacych z:

1)
2)

3)
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Macie] Browalski

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

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

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
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4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym,

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne]
finansowanych ze srodkow publicznych,

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

7) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w spiacie niektorych
kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace,

8) ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,

9) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

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

11) ustawy z dnia z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spoétdzielniach socjalnych,

12) ustawy z dnia 5 sierpien 2022 r. o ekonomii spofeczne;j,

13) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej,

14) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych,

15) ustawy z 11 pazdziernika 2013 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
Zz ochrong miejsc pracy,

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

17) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;,

18) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym,

19) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 2018 r.
o ochronie danych osobowych,

20) innych usiaw,

21) przepisow wykonawczych do wymienionych ustaw,

22) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.

Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg migdzy innymi:

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

N

) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien,
3) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

) przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi: tj. Funduszem
Pracy i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,
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5) przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami UE, miedzy innymi
projektami wspotfinansowanymi z EFS oraz EFS+.

3. Status pracownikow PUP okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych | przepisy wykonawcze wydane na jej
podstawie, okreslajgce zasady wynagradzania iwymagania kwalifikacyjne
pracownikow samorzgdowych.

4. W przypadku zmiany ww. aktéw normatywnych w trakcie obowigzywania

niniejszego Regulaminu, obowigzujg wersje aktualnych dokumentow.

§5

1. Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi jednostkami publicznych stuzb
zatrudnienia, organami administracji rzgdowej, organami samorzadéw
terytorialnych, z radami rynku pracy, organizacjami pracodawcow,
poszczegllnymi  pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, agencjami
zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami Pracy, zarzadami funduszy celowych,
organizacjami 0os6b bezrobotnych, organizacjami pozarzgdowymi, podmiotami
ekonomii spotecznej oraz innymi instytucjami dziatajgcymi na rzecz promocii
zatrudnienia i tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy.

2. Zadania realizowane sg m.in. na podstawie opracowanego przez Ministra
wiasciwego do spraw pracy Planu Rozwoju Publicznych Stuzb Zatrudnienia,
zasad Europejskiej Strategii Zatrudnienia oraz w oparciu o inicjatywy

samorzgdu powiatu, gminy, wojewddztwa i partnerow spotecznych.

ROZDZIAL II

Zasady sprawowania kierownictwa PUP

§6
1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$é przed Starosta.
2. Dyrektor PUP wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu
pracodawcy, ktorym jest PUP.
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1.

2,

. Czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje

Starosta.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtownego
Ksiegowego oraz kierownikdw komoérek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
Podczas nieobecnosci Dyrektora oraz jego Zastepcy, kierownictwo PUP sprawuje
Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego. Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora bedace w zakresie udzielonego

Kierownikowi przez Dyrektora upowaznienia.

. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponoszg

pracownicy, ktorym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej lub czynnosci przewidziane w przepisach o zamoéwieniach

publicznych.

§ 7

. W PUP sg tworzone komoérki organizacyjne okreslone w §12 ust. 1 niniejszego

regulaminu.

. O obsadzie etatowej komorek organizacyjnych PUP decyduje Dyrektor w oparciu

o posiadane srodki finansowe.

W celu realizacji okreslonych zadarn w PUP, Dyrektor moze powotaC zespoty
| komisje zadaniowe.

Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslajg ich strukturg wewnegtrzng oraz
zakres dziatania i przedstawiajg je Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Dyrektor na wniosek Kierownikobw ma prawo fgczyC zadania przewidziane w

schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym.

§8
Centrum Aktywizacji Zawodowe] (CAZ) jest wyspecjalizowang komorkg
organizacyjng Powiatowego Urzedu Pracy, kidra realizuje zadania w zakresie

ustug i instrumentow rynku pracy.
CAZ-em kieruje Zastepca Dyrekiora PUP.
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§9
1. Dziat jest podstawowg komorka organizacyjng zajmujacg sie okreslong
problematykg i dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktoérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu z wyjatkiem Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy,
ktorym kieruje Zastepca Dyrektora PUP.

§10
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng, ktéra tworzy
sig w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslone;
problematyki, nie uzasadniajgcej powotania wigkszej komorki organizacyjnej - dziatu.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢é tworzone w ramach dziatu lub jako
komorka samodzielna.

§ 11

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL Il

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§12
1. W PUP tworzy sig nastepujgce komérki organizacyjne i nadaje sie oznaczenie:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ, w skiad ktérego wchodza;

a. Dziat Ustug Rynku Pracy — UR,

b. Dziat Instrumentéw Rynku Pracy - IR,
2) Dziat Finansowo — Ksiegowy — FK,
3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny — OA,
4) Dziat Ewidenciji i Swiadczen - El.

5) Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych Osobowych — 10.
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2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Dziat Finansowo — Ksiegowy,
3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
4) Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

3. Zastepca Dyrektora kieruje pracg Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz nadzoruje
bezposrednio prace Dziatu Ewidencji i Swiadczen.

4. Gtowny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo Ksiegowym, a zakres jego dziatania
okreslajg odrebne przepisy.

5. Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie wyspecjalizowanych zadan realizowanych
przez PUP lub zwigzanych z jego funkcjonowaniem podmiotom zewnegtrznym na
podstawie zawartych umow cywilno-prawnych.

6. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.

7. Szczegolowq strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zatgcznikiem
nr 1 do Regulaminu.

§13

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w art. 38 ustawy;

2) planowanie, pozyskiwanie i dysponowanie srodkami na realizacje zadan
ustawowych w zakresie promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) inicjowanie, opracowywanie i realizacja programow aktywizacji zawodowej;

4) wspodlpraca z jednostkami samorzgdéw lokalnych, ich jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami i partnerami rynku pracy oraz innymi
jednostkami i organami;

5) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;

6) planowanie i dysponowanie srodkami FP, EFS, EFS+, KFS | PFRON;

7) planowanie, ustalanie kierunkow dziatan, organizacja oraz zarzadzanie PUP;

8) zawieranie umow;

9) kierowanie i reprezentowanie PUP na zewnagtrz;

10) promocja ustug PUP;

11) sprawowanie kontroli zarzadczej;
Y ;TAROSTWO POWIATOWE
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12) petnienie funkcji Administratora i nadzor nad 10DO;

13) zatatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien
oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym,

14) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

15) wydawanie: zarzgdzen, procedur, polecen stuzbowych pracownikom PUP;

16) wydawanie decyzji, postanowien, zawiadomien oraz zaswiadczen w trybie
przepisow o0 postepowaniu administracyjnym, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

17) zatrudnianie i ocenianie pracownikédw PUP oraz wykorzystywanie wszelkich
czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu PUP, jako pracodawcy
samorzadowego;

18) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP;

19) dokonywanie samooceny PUP;

20) opracowywanie i przedktadanie Radzie i jej organom sprawozdan i informaciji
z dziatalnosci PUP;

21) nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa pracy w komorkach
organizacyjnych;

22) dbatosc¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw PUP;

23) koordynowanie i nadzorowanie realizacji wyznaczonych przez siebie zadan;

24) podejmowanie dziatan, majgcych na celu zapewnienie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wiasciwego zarzadzania
bezpieczenstwem informacji przez pracownikoéw, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa, przy zachowaniu prawa dostepu do
informacji publicznej.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegodinosci:

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

2) kierowanie pracg CAZ oraz Dziatem Instrumentéow Rynku Pracy
wyodrebnionego w ramach CAZ, zgodnie z §14 regulaminu,

3) bezposredni nadzér nad Dziatem Ewidencji i Swiadczen,

4) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja podlegtych
komaorek organizacyjnych,

5) koordynowanie, nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym

przez Dyrektora,
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6) promocja ustug PUP,

7) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z dziatania podlegtych
komorek organizacyjnych w oparciu o upowaznienie Starosty,

8) udzielanie pomocy pracownikom podleglych komdérek organizacyjnych
w opracowywaniu procedur administracyjnych i wytycznych w realizacji zadan
statych,

9) wykonywanie kontroli pracy podleglych komérek organizacyjnych z punktu
widzenia merytorycznego |

| formalnego zgodnie 2z regulaminem kontroli
wewnetrzne] PUP,

10) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom

wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
CZYyNnNosci.

ROZDZIAL IV

Zadania, obowigzki i uprawnienia kierownikow dziatéw

§ 14
Do zadan, obowigzkow i uprawnien wspolnych dla kierownikdw komorek organizacyjnych
nalezy w szczegoinosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej,

zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wynikajgcych z
niniejszego Regulaminu jak réwniez biezgca wspotpraca z WUP 1 MRPIPS
oraz Starostwem w ramach upowaznien

2) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,
3) wspdtdziatanie z Gltownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow

planéw finansowych i planowania wydatkow Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych i sprawozdawczosci

4) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatdw informacyjnych z
obszaru dziatania danej komarki organizacyjnej PUP

5) wspodtdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane
materiatow, informacji i opinii do wykonywania zadan, a w razie realizacji

zadania wspolnego, merytoryczne opracowanie czesci zadania w zakresie
odpowiednio dot

zacym komorki organizacyjnej,
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6) przygotowywanie projektdow dokumentacji (wzoréw wnioskow, umow oraz
wewnegtrznych aktow prawnych stosowanych w PUP),

7) wspotpraca w opracowywaniu i realizacji projektéw finansowanych ze
srodkow unijnych oraz innych funduszy celowych,

8) udziat w opracowywaniu i realizacji projektdow pilotazowych oraz programoéw
specjalnych,

9) analiza i ocena wnioskéw pokontrolnych,

10) sporzadzanie (przez kierownikow komorek organizacyjnych do ktérego
merytorycznego zakresu zadan nalezy przedmiot zamowienia) wnioskéw o
wszczecle postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z
projektami wymaganych dokumentow,

11) przestrzeganie przepiséw dotyczacych m. in. tajemnic prawnie chronionych,
bhp, p.poz., spraw obronnych, danych osobowych, prawa zamowien
publicznych i innych,

12) wdrazanie i nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych
| bezpieczenstwem informacji,

13) dbatoS¢ o pozostajgce w dyspozycji komoérki organizacyjnej wyposazenie
techniczne (sprzet informatyczny, meble, itp.), ustalanie potrzeb w zakresie
wyposazenia materialowo - technicznego zabezpieczajacego wykonanie
zadan dziatu, wnioskowanie do Dyrektora o dokonanie niezbednych
zakupow,

14) nadzorowanie prawidlowego stosowania i wykorzystania systemu
informatycznego i programéw komputerowych dziatajacych w PUP,

15) formalny i merytoryczny nadzér nad trescig publikowanych w BIP
informacji publicznych  dotyczgcych  dziatalno$ci podlegtej komorki
organizacyjnej, zgodnie z przepisami dotyczgcymi informacji publicznej, jak
rowniez nadzér nad trescig publikowanych informacji na stronie WWW PUP,
panelach LCD, infokioskach)

16) zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi oraz ustaleniami
Kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dﬁﬁ?ﬁﬁ:{! oraz akidw normatywnych,
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17) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegolnosci
umozliwienie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

18) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur realizacji zadan statych,

19) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,

20) opiniowanie doboru obsady oscbowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie w przedmiocie wysokosci wynagrodzenia, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow,

21) podpisywanie  korespondencji wewnetrznej | parafowanie  pism
wychodzgcych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcy
Dyrektora,

22) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

23) powierzanie podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nie objetych zakresem dziatania,

24) wyznaczanie zastgpstwa pracownika w przypadku urlopu lub diugotrwate;
nieobecnosci z innych przyczyn,

25) w zwiazku z przydzielonymi zadaniami kierownicy komorek organizacyjnych
maja prawo zadaé od kierownictwa PUP i od kierownikow innych komorek
organizacyjnych materiatow, informacji i opinii niezbgdnych do wykonywania
tych zadan,

26) przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej i przestrzeganie dyscypliny
finanséw publicznych przy realizacji zadan w tym wykonywanie kontroli
wewnetrznej komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktorej szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli
wewnetrzne] PUP,

27) wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie i zatatwianie spraw,
zadan, wnioskéw, skarg i innych sygnatow wymagajgcych podjgcia
czynnosci przez PUP,

28) opracowywanie  wycinkowych  planéw  pracy podleglej  komorki
organizacyjnej jako elementu planu pracy Urzedu,

29) przeprowadzanie biezacych analiz i wykonywanie zestawien na potrzeby

procesow decyzyjnych Dyrektora PUP,
inalen . s ROSTWO POWIATOWE
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30) wykazywanie inicjatywy — w tym planowanie zamierzen — wobec nowych
okolicznosci mogacych wptywac na funkcjonowanie komaorki
organizacyjnej oraz podejmowanie wszelkich, prawem dopuszczalnych
Srodkbw w obliczu zmieniajacych sie uwarunkowan pracy  komorki
organizacyjnej w celu niedopuszczenia do utraty zdolnosci kierowania
zespotem lub zagrozen poprawnosci, jakosci | terminowosci

wypetniania natozonych na nig zadan.

§15
Kierownicy komoérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢  okreslona
w odrebnych przepisach za nieprzestrzeganie przepisow prawa w szczegdlnosci
dotyczgcych finanséw publicznych, dostepu do informacji publicznej, ochrony danych
osobowych, porzadku i dyscypliny pracy, ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa
| higieny pracy, zasad polityki bezpieczenstwa informaciji, jak i zamoéwien publicznych
w ramach zadan komaorki organizacyjne;j.

§ 16
1. Postanowienia § 14 i § 15 majg zastosowanie roéwniez w odniesieniu do
Gtéwnego Ksiegowego, kitory kieruje pracq i realizuje zadania Dziatu Finansowo
— Ksiegowego.
2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
3. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okreslajg odrebne przepisy, a w
szczegolnosci naleza do nich:
1) Prowadzenie rachunkowosci PUP zgodnie z przepisami prawa, w tym:
a) kontrola dokumentow w celu zapewnienia zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiegowych,
c) prawidiowe i biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych oraz dokonywanie
rozliczen finansowych,
d) nalezyte przechowywanie | zabezpieczenie dokumentow ksiegowych,
ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,
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e) nadzor nad caloksztatem prac zwigzanych z rachunkowoscig
wykonywanych przez podlegtych pracownikow,

f) prawidlowe ustalenie stanu majatkowego oraz wyniku finansowego z
faktycznym stanem aktywow i pasywow;,

2) Prowadzenie gospodarki finansowej PUP zgodnie z obowigzujgcym prawem Z
uwzglednieniem priorytetéw polegajacych w szczegolnosci na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnieniu wiasciwe
ochrony wartosci pienigznych,

b) zapewnieniu terminowego regulowania zobowigzan oraz terminowego
$ciagania naleznosci,

c) prawidlowym ustalaniu i optacaniu zobowigzan podatkowych, skiadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych |
wszelkich zobowigzan publiczno — prawnych,

d) wiasciwym dysponowaniu s$rodkami pienigznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych,;

3) Wykonywanie okreslonych ustawg o finansach publicznych obowiazkow w
zakresie kontroli finansowej;

4) Wspdlpraca ze stanowiskami merytorycznymi w sprawie windykacji
nienaleznie pobranych $wiadczen, refundaciji oraz pozostatych dofinansowan
na podstawie dokumentacji dotyczgcej zwrotu,

5) Wystepowanie o przeprowadzenie egzekucji nienaleznych swiadczen;

6) Nadzér i kontrola prac inwentaryzacyjnych skfadnikéw majatkowych |
zobowigzan oraz koncowe ich rozliczanie;

7) Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu dziatania dziatu;

8) Informowaniu Dyrektora o wszelkich nieprawidiowosciach, zwiaszcza
majacych wplyw na efekty realizowanych przez PUP zadan oraz na
prawidtowg gospodarke finansowa;

9) Organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow w sposob

zapewniajgcy petng realizacje zadan.

ROZDZIAL V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy.
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Do ogolnych obowigzkéw kazdego pracownika PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) znajomoSC przepisow prawa wilasciwych dla realizacji zadan danego
stanowiska pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie,
2) prowadzenie podrecznych skorowidzow aktéw prawnych,
3) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz
bezstronne, kulturalne, uprzejme i zyczliwe zatatwianie spraw klientéw,
4) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,
5) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetno$ci w drodze samoksztaicenia,
6) zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
7) wykazywanie inicjatywy w usprawnianiu pracy na zajmowanym stanowisku,
8) nalezyta dbato$§¢ o wykonywanie zadan, z uwzglednieniem interesow
panstwa,
9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi oraz
wspotpracownikami,
10) udzielanie informacji oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych sie
w Urzedzie, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazujg, w tym:
a) informowanie o uwarunkowaniach prawnych zatatwianej sprawy, o
srodkach odwotawczych i terminach,
b) rozstrzyganie sprawy bez zbednej zwloki, a w miare mozliwoéci na
miejscu badz informowanie o najblizszym terminie zatatwienia sprawy,
c) niezwioczne informowanie strony o przyczynach powstalej zwioki w
zatatwieniu sprawy,
11) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, przestrzeganie
drogi stuzbowej,
12) niepodejmowanie  jakichkolwiek czynnosci, ktére moglyby wywotaé
podejrzenie o interesownosc lub stronniczosé,
13) znajomosc¢ instrukcji ppoz. i BHP,
14) doktadanie nalezytej starannosci w utrzymaniu czystosci i estetycznego
wygladu miejsca pracy,
15) dbatos€¢ o powierzone mienie, prawidiowe jego zabezpieczenie po

zakonczeniu pracy.

§18
Zakres zadan dziatow wchodzacych w sklad Centrum Aktywizacji Zawodowej:
jnalem 2
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1) Do

zakresu zadan Kierownika Dzialu Ustug Rynku Pracy, oprocz zadan

przewidzianych w § 15, nalezy:

a)

b)

g)

2) Do

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

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

wspotpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5
sierpnia 2022 r. ekonomii spotecznej,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje,
dotarcie z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy
okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0sob
niezarejestrowanych, w tym o0s6b biernych zawodowo, samodzielnie lub
we wspolpracy, w szczegolnosci z podmiotami ekonomii spotecznej,
jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami systemu
oswiaty oraz uczelniami,

kierowanie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy na badania lekarskie
lub psychologiczne majgce na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie
pomocy Ilub wykluczenie przeciwwskazan do wykonywania pracy
zwigzanej z formg pomocy,

udzielanie informacji o zakresie form pomocy | mozliwosci ich
zastosowania,

wprowadzanie danych, informacji i zdarzeih dotyczacych bezrobotnych
albo poszukujgcych pracy oraz pracodawcdéw i przedsiebiorcow do
systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w art. 26 ust. 1 ustawy oraz
ich uaktualnianie, zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

zakresu zadan podstawowych wykonywanych w Dziale Ustug Rynku

Pracy, w szczegolnosci nalezy:

Maciej Browalski
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a) promocja form wsparcia realizowanych przez PUP,

b) informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o
aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

c) informowanie bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o
przystugujgcych im prawach i obowigzkach oraz o pomocy okreslonej w
obecnie obowigzujacych przepisach w zakresie realizowanych przez PUP
dziatan,

d) opracowanie, realizacja, monitorowanie Indywidualnego Planu Dziatania:

e) kierowanie bezrobotnych do formy pomocy przewidzianych w ustawie,

f) informowanie o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w
formie pomocy na etapie kierowania, bezrobotnego albo poszukujacego
pracy do formy pomocy przewidzianych w ustawie,

g) aktualizacja danych bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
pracodawcow w S| Syriusz oraz weryfikacja danych zawartych w karcie
rejestracyjnej i niezbednych do rejestracji dokumentach, ze szczegdlinym
uwzglednieniem kwalifikacji zawodowych oraz wprowadzanie do systemu
teleinformatycznego danych, majgcych wplyw na aktywizacje zawodows i
przyznanie wsparcia finansowego,

h) przekazywanie dokumentacji bezrobotnego do Dziatu Ewidencji |
Swiadczenh w celu wyrejestrowania bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy,

) opiniowanie wnioskéw skladanych przez bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz pracodawcOow w zakresie form pomocy oferowanych przez
PUP,

j) wspotdziatanie PUP z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i innych form
aktywizacji na terenie ich dziatania,

k) wspdtdziatanie PUP z instytucjami i partnerami rynku pracy oraz innymi
powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia, szkolenia na terenie ich dzialzania:

) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zakiadu pracy,
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m)

P)

q)

Maciej B rowalski

opracowywanie analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy z zakresu zadan stanowiska na potrzeby Powiatowej Rady
Rynku Pracy oraz organéw zatrudnienia,

wprowadzanie danych, informacji i zdarzen dotyczacych bezrobotnych |
poszukujacych pracy oraz pracodawcéw i przedsigbiorcow do systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w art. 26 ust. 1 ustawy oraz ich
uaktualnianie,

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikdéw miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-
c ustawy, wytacznie w ramach sieci EURES,

pomoc przy zakladaniu indywidualnych kont w  systemie
teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 26 ust. 1 ustawy,

weryfikowanie warunkéw do posiadania statusu bezrobotnego w systemie
teleinformatycznym Zakladu Ubezpieczen Spotecznych i CEIDG, przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego prowadzonego przez ministra
wiasciwego do spraw pracy, przed skierowaniem bezrobotnego do formy
pomocy przewidzianej w ustawie,

wydawanie zaswiadczen dla bezrobotnych lub poszukujacych pracy na
podstawie i w zakresie zadan dotyczgcych Dziatu,

realizowaniu zadan wynikajacych z dostepu cudzoziemcéw do rynku
pracy, o ktérym mowa w Rozdziale 5 - zezwolenie na pracg sezonowa,
Rozdziale 6 — o$wiadczenie © powierzeniu pracy cudzoziemcowi,
Rozdziale 7 - indywidualne konta oraz przetwarzanie danych w systemach
teleinformatycznych oraz dziatan w zakresie aktywizacji zawodowej i
integracji spolecznej cudzoziemcoéow finansowanych ze srodkow Funduszu
Pracy okreslonych w Rozdziale 8 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. ©
warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wydawanie zezwolen (decyzji) na prace sezonowa,

rejestrowanie  oswiadczen o0 powierzeniu  wykonywania  pracy
cudzoziemcom,

w zakresie realizowanych zadan z obszaru zatrudniania cudzoziemcow,
doradcy ds. zatrudnienia wspotpracujg z instytucjami i organami, m.in.:
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ZUS, Strazg Graniczng, PIP, Krajowg Administracja Skarbowa, Urzedem
ds. Cudzoziemcow,

w) sporzgdzaniu i wydawanie postanowien, zawiadomien i decyzji w trybie
przepisow o postepowaniu administracyjnym, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

X) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem dziatu do
archiwizaciji;

y) aktualizacja strony internetowej PUP w zakresie realizowanych zadan
przez dziat,

z) wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami
finansowymi, polegajgca na wydawaniu opinii w zakresie dostepnosci
bezrobotnych lub  poszukujacych  pracy  niezatrudnionych i
niewykonujgcych  innej pracy zarobkowej opiekundw  osoby
niepeinosprawnej, posiadajgcych kwalifikacje niezbedne do wykonywania
pracy na planowanym do utworzenia stanowisku pracy ze s$rodkow
pozyczki na utworzone stanowiska pracy, kierowaniu bezrobotnych lub
poszukujgcych pracy niezatrudnionych i niewykonujgcych innej pracy
zarobkowej opiekundéw osoby niepetnosprawnej, na utworzone stanowiska
pracy,

3) Do zakresu zadan w ramach Posrednictwa Pracy w Dziale Ustug Rynku

Pracy, w szczegolnosci nalezy:

a) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

D) udzielanie pracodawcom informaciji o kandydatach do pracy,

c) udzielanie  bezrobotnym, poszukujgcym 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 ogolnodostepnych bazach,

d) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy
lub o0sOb niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo i
pracodawcow, w tym w formie gietd pracy lub targéw pracy,

e) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi
pracy lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi
zawodowo oraz pracodawcami,

wydawanie skierowania na badania lekarskie i ich finansowanie,

f)
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g) refundacja kosztéw przejazdu, opieki i zakwaterowania,

h) pozyskiwanie krajowych ofert pracy i wprowadzanie ich do ePracy,

i) udostepnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznania sig¢ przez osoby
zarejestrowane lub niezarejestrowane,

j) prowadzenie kart i rejestrow pracodawcow,

k) prowadzenie kartoteki osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o
aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

m) kierowanie osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy na formy pomocy,

n) udostepnianie informacji w formie biuletynéw, ulotek, ogtoszen w zakresie
realizowanych zadan,

o) podejmowanie i utrzymywanie kontaktdw z pracodawcami krajowymi, w
szczegolnosci z obszaru swojego dziatania, w formie wizyt u tych
pracodawcow, rozmow telefonicznych, wymiany korespondenciji i w innych
dostepnych formach,

p) zabezpieczanie informacji wizualnej dla klientéw PUP;

Do zakresu zadan w ramach Poradnictwa Zawodowego w Dziale Uslug

Rynku Pracy, w szczegolnosci nalezy:

a) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach,
mozliwosciach ksztaicenia | szkolenia,

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

c) organizowanie | prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

d) udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatow do pracy
sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

e) udzielenie pomocy przedsiebiorcom we wspieraniu rozwoju zawodowego
przedsiebiorcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych;

f) wspodipraca, w szczegolnosci ze szkolami ponadpodstawowymi,

uczelniami i podmiotami ekonomii spoteczne] w zakresie realizacji
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poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia sie przez cate

zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczgcych wsparcia skierowanego do

0sob do 30 roku zycia,

g) wydawanie skierowania do Centrum Poradnictwa Zawodowego lub innej

instytucji na poradeg, badania lekarskie, badania psychologiczne i ich

finansowanie;

5) Zadania w Dziale Ustug Rynku Pracy wykonywane sg zgodnie

rozporzgdzeniem Ministra wiasciwego do spraw pracy okreslajgcego

szczegotowe warunki realizacji i sposoby swiadczenia posrednictwa pracy i

poradnictwa zawodowego przez WUP i PUP, a w czesci dotyczacej

posrednictwa pracy w ramach sieci EURES takze przez OHP, uwzgledniajgc

zakres posrednictwa pracy 1 poradnictwa zawodowego, koniecznosc¢

zapewnienia respektowania praw osob korzystajacych z tych form pomocy

oraz ujednolicenie ich realizacji przez WUP, PUP oraz OHP.

6) Do zadan Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy, nalezy:

a)

b)

wydawanie skierowan na badania lekarskie lub psychologiczne majgce na

celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub poszukujgcego pracy do

wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie
przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy,
udzielanie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy pomocy w nabywaniu
wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji, zwigkszajgcych szanse na podjecie |
utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej, przez finansowanie z Funduszu Pracy:

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

- szkolenia zamawianego przez staroste w oparciu o diagnoze
zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku
pracy lub zgtoszenie pracodawcy lub przedsigbiorcy,

- kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztow
uzyskania dokumentu potwierdzajagcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

- bonu na ksztatcenie ustawiczne,

- pozyczki edukacyjnej na sfinansowanie form ksztatcenia lub szkolenia,
lub potwierdzenia nabycia wiedzy i umiegjetnosci, lub uzyskania

dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,
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- oplaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postgpowanie,

o ktérym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo

0 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,

refundowania kosztow wyzywienia i zakwaterowania bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy zwigzanych ze szkoleniem odbywanym poza
miejscem zamieszkania, jezeli wynika to z umowy zawartej z instytucjg

szkoleniowsg,

c) realizacja dziatarh w zakresie wsparcia dla os6b dtugotrwale bezrobotnych,

d) realizacja dziatan w zakresie wsparcia osob do 30. roku zycia,

e) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegodlnosci:

okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na srodki KFS na terenie
powiatu,

mozliwos¢ zgtoszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego
roku nie wiecej niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok
wilasciwego dla danego powiatu, po zasiegnigciu opinii powiatowej rady
rynku pracy,

ogtaszanie nabordw  wnioskéw 0o finansowanie  ksztaicenia
ustawicznego i ocena wnioskow,

zawieranie umow na realizacje ksztalcenia  ustawicznego
finansowanego z KFS,

kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umow,

promocja KFS i badanie wynikow pomocy udzielonej ze srodkow KFS,
we wspotpracy z WUP,

badanie wynikow pemocy udzielonej ze srodkow KFS, we wspoétpracy z
WUP,

f) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majgcych na celu identyfikacje,

dotarcie z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy

okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0S0b

niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo,
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g) realizowanie powierzonych zadan, udzielanie informacji, przyjmowanie |
ocena formalno-merytoryczna wnioskow, nadzoér i kontrola nad realizacjg
zawartych umow/porozumien, egzekwowanie postanowien wynikajgcych z
umow/porozumien z zakresu:

- stazy,

- szkolen,

- bondw na ksztatcenie ustawiczne,

- pozyczki edukacyjnej,

- potwierdzania nabycia wiedzy i umiejetnosci lub uzyskania dokumentu
potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

- postepowan nostryfikacyjnych,

- dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow
w ramach KFS,

- prac interwencyjnych,

- robot publicznych,

- Jednorazowych srodkéw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej,

- refundacji podmiotowi kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanych bezrobotnych,

- prac spotecznie uzytecznych,

- grantow na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,

- refundacji czgsci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody
oraz skiadki skierowanych osob w szczegodlnej sytuaciji na rynku pracy,

- refundacji czgsci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody
oraz sktadki zatrudnionych os6éb w DPS albo w jednostce
organizacyjnej WRIPZ,

- dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktory ukonczyt 50. rok zycia, a nie ukonczyt 60 lat — w
przypadku kobiety lub 65 lat — w przypadku mezczyzny, poszukujacego
pracy, ktory ukonczyt 60 lat — w przypadku kobiety lub 65 lat — w
przypadku mezczyzny,

- wyptata swiadczenn integracyjnych naleznych Centrum Integracii
Spolecznej lub Klubowi Integracji Spoteczne;,

- bonow na zasiedlenie,

swiadczen aktywizacyjnych,
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h)

J)

K)

- refundacji kosztow opieki nad dzieckiem do 7. roku 2zycia, a w

nrzypadku dziecka niepetnosprawnego — do 18. roku Zycia lub osobg
zalezng bezrobotnemu podejmujgcemu zatrudnienie lub inng pracg
zarobkowa, bgdz skierowanemu do innej formy pomocy ,
- zwrotu kosztéw przejazdu i zakwaterowania,
- pozostatych nie wymienionych powyzej oraz niewskazanych w ustawie;
monitoring miejsc pracy subsydiowanej oraz niesubsydiowanej po okresie
trwania umowy,
prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych
Swiadczen, refundacji, dofinansowan, roziozenia na raty i umorzenia
naleznosci,
realizacja zadan wilasciwych dla powiatow z zakresu zlecania dziatan
aktywizacyjnych,
realizacja zadan wiasciwych dla powiatow z zakresu przygotowania
programow regionalnych,
poszukiwanie zrodel finansowanie dla zadan spéjnych z programem
dziatania PUP,

m) przygotowanie merytoryczne i finansowe wnioskow i innych niezbgdnych

P)

q)
r)

dokumentéw w ramach programow operacyjnych wspoétfinansowanych ze
srodkow UE, zwiaszcza EFS, FP oraz innych zrodel, jak rowniez
dokonywanie zmian podczas realizacj,

gospodarowanie $rodkami EFS, FP i innymi $rodkami publicznymi na
podstawie ustalonego planu wydatkéw w zakresie wykonywanych zadan
zwigzanych z realizacja — programéw, projektdow oraz pozostatych zadan
przydzielonych do realizacj,

sporzadzanie umow/porozumiern w zakresie realizowanych zadan,
dokonywanie zmian oraz przygotowanie aneksow,

koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych
z EFS/EFS+ wdrazanych przez PUP oraz prowadzenie sprawozdawczosci
przed donatorami w trakcie i po ich zakonczeniu,

promocja projektow finansowanych z EFS+ realizowanych przez PUP,
wspolpraca z instytucjami oraz parinerami rynku pracy, gminami,

organizacjami pozarzadowymi i innymi partnerami spotecznymi w
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projektach, udzielanie im pomocy w pozyskiwaniu $rodkéw, inspirowanie i
popularyzowanie ich przedsiewziec,

wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami
finansowymi polegajaca w szczegodlno$ci na monitorowaniu, we
wspotpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez wymagany
okres, bezrobotnych Ilub poszukujgcych pracy niezatrudnionych |
niewykonujgcych  innej pracy zarobkowej opiekunow  osoby
niepetnosprawnej skierowanych przez powiatowy urzad pracy u
pozyczkobiorcow, na utworzonych stanowiskach pracy,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielonej pomocy publicznej

przedsiebiorcom,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych,

inicjowanie projektow pilotazowych,

inicjowanie programow specjalnych,

ocena osiggnietych przez PUP wskaznikow efektywnosci podstawowych
form pomocy okreslonych w ustawie,

wspoldziatania z Powiatowg Radg Rynku pracy w zakresie rynku pracy
oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

wspotpracy z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy

okreslonych w ustawie,

aa)planowanie i realizacja kontroli prawidtowosci realizowanych form pomocy

okreslonych w ustawie,

bb)analiza i okresowa ocena wynikéw kontroli,

cc) przygotowywanie rocznej informacji o realizacji kontroli wraz z wynikami |

ocena,

dd)wykonywanie innych zadan kontrolnych w zakresie zleconym przez

Dyrektora PUP.

ee)wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacjami PUP.

f)

sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacej stanu bezrobocia oraz monitoringu zawodow

deficytowych i nadwyzkowych (barometr zawodow),

gg)zabezpieczanie informacji wizualnej dla klientow PUP,
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hh)aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie realizowanych zadan

i)

jj)

przez dziat,

prowadzenie postgpowan o zamowienia publiczne z Zzakresu
organizowanych przez powiatowy urzad pracy szkolen dla bezrobotnych |
poszukujgcych pracy,

wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrgbnych

przepisow.

§19

Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegblnoéci nalezy:

1) opracowywanie wzoréw decyzji, w szczegoInosci o:

2)

a)
b)

c)

d)

przyznaniu statusu bezrobotnego;

odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu
bezrobotnego;

odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu
poszukujgcego pracy;

przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajgcych z zawartych
umow;

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

o odroczeniu terminu splaty, roztoZzeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
calosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu
Pracy, albo naleznosci z tytulu zwrotu Srodkow przyznanych na
finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu spiaty,

roztozenia na raty lub umorzenia;

sporzadzanie i wydawanie postanowien, zawiadomien i decyzji w trybie

przepisOw o postepowaniu administracyjnym, zgodnie z zakresem zadan

Dziatu:

3) opiniowanie odwotan od decyzji i przedstawianie propozycji wniosku co do

dalszego postepowanie z odwotaniem Zastepcy lub Dyrektorowi;

4) wprowadzanie danych, informacji i zdarzen dotyczacych bezrobotnych albo

poszukujacych pracy do systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa w art.
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26 ust. 1 ustawy oraz ich uaktualnianie, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem.

rejestrowanie bezrobotnych albo poszukujgcych pracy na wniosek o
rejestracje jako bezrobotny albo poszukujgcy pracy za posrednictwem
formularza elektronicznego udostepnionego w systemie teleinformatycznym,

o ktérym mowa w art. 26 ust. 1 ustawy, albo zgltoszenia sie osobistego do
Urzedu;

6) przyjmowanie oSwiadczen o:

7)

8)

9)

a) zdolnosci i gotowosci do podjecia zatrudnienia w petnym wymiarze czasu
pracy obowigzujgcym w danym zawodzie lub w danej stuzbie albo innej
pracy zarobkowe] albo jezeli jest osobg niepetnosprawna, zdolng i gotowg
do podjgcia zatrudnienia co najmniej w potowie tego wymiaru czasu pracy;

b) braku statego Zrodia dochodu;

informowanie bezrobotnych albo poszukujgcych pracy o:

a) warunkach zachowania statusu bezrobotnego albo poszukujgcego pracy
oraz o warunkach nabycia prawa do zasitku, w tym niezbednych do tego
dokumentach;

b) przystugujacych mu prawach i obowigzkach wynikajgcych z ustawy oraz o
formach pomocy;

c) odbieranie od bezrobotnych albo poszukujacych pracy oéwiadczen o
zapoznaniu sie z informacja, o ktérej mowa w lit. a i b;

wydawanie decyzji w szczegdlnosci o:

a) przyznaniu lub utracie statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego,

c) przyznaniu lub utracie statusu poszukujgcego pracy,

d) odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy,

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

f) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych
nienaleznie pobranych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy;

zakladanie teczek - akt bezrobotnych albo poszukujgcych pracy:
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10) terminowe dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego |
ubezpieczen spotecznych bezrobotnych albo poszukujgcych pracy;

11) kierowanie bezrobotnych albo poszukujgcych pracy do Dziatu Ustug Pracy w
celu zalozenia indywidualnegoe konta w systemie teleinformatycznym, o
ktorym mowa w art. 26 ust. 1 ustawy oraz podpisania Indywidualnego Planu
Dziatania oraz okreslenia formy kontaktu;

12) prowadzenie postepowan dotyczacych zbiegu tytutbw do ubezpieczenia,
ujawnionych na etapie rejestraciji,

13) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem dzialu do
archiwizaciji;

14) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d ustawy, oraz
panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie swiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 35 ustawy,
a takze wyplaty zasitkow zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy;,

15) odnotowywanie utraty statusu bezrobotnego albo poszukujgcego pracy w
systemie, o ktorym mowa w art. 26 ust. 1 ustawy;

16) informowanie wtasciwego WUP o utracie statusu poszukujgcego pracy przez
osobe pobierajgcq zasitek dla bezrobotnych z innego panstwa;

17) przekazywanie do wiasciwego WUP, na kazdy wniosek WUP, informacji o
okresach pobierania zasitku przez bezrobotnego, ktéremu przyznano prawo
do zasitku po okresie pracy w panstwie wymienionym w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit.
a-d ustawy, w oparciu o przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego, wysokosci tego zasilku, datach poszczegdinych wyptat, a takze
informaciji, czy w okresie posiadania prawa do zasitku bezrobotny pobierat
stypendium, wraz ze wskazaniem okresu pobierania stypendium;

18) przeprowadzanie kontroli, bezrobotnych, zarejestrowanych w panstwie
okreslonym w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d ustawy, zachowujgcych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej prawo do zasitku dla bezrobotnych nabyte w
panstwie rejestracji jako bezrobotny tak jak gdyby osoba ta byta
zarejestrowana jako bezrobotna na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

19) niezwiocznie informowanie WUP o zaistnieniu okolicznosci, ktére mogg miec

wplyw na prawo do zasitku nabyte w panstwie okreslonym w art. 1 ust. 3 pkt

Stwierdzgm 08¢ z oryginatem . -
dnia...... E' “ 310&? ................ S1 AROSTWQ POWi4, UW
Nowe Miasto Lubawskie W Nowym Miescie Lubawskim Strona 27 z 36

M1 — ul Rynek 1
s!lnowlskomp o ﬁ«E’U NA3-300 Nowe Miasto Lubawskie

Maciej Browalski



20)

21)

2 lit. a-d ustawy, a takze o przedstawieniu przez poszukujgcego pracy
dokumentu stwierdzajgcego niezdolnosé do pracy;

niezwtoczne powiadomienie WUP o utracie statusu bezrobotnego przez
bezrobotnego, wobec  ktérego jest prowadzone  postepowanie
administracyjne w sprawie, o ktorej mowa w art. 35 ust. 1 ustawy, jezel
utrata statusu nastapi przed wydaniem w tej sprawie ostatecznej decyzji
administracyjnej;

niezwioczne powiadamianie WUP o utracie prawa do zasitku dla
bezrobotnych przez bezrobotnego, ktéry korzysta z uprawnienia do
zachowania prawa do zasitku dla bezrobotnych, okreslonego w art. 35 ust. 5

ustawy;

22) przekazywanie WUP, w okresie pobierania przez osobe =zasitku dla

bezrobotnych z innego panstwa co miesigc, na jego wniosek, informacje

dotyczace form pomocy zastosowanych wobec tej osoby;

23) przyjmowanie od bezrobotnego albo poszukujgcego pracy informacji za

posrednictwem formularza elektronicznego, udostepnionego w sposéb
okreslony w art. 55 ust. 2 pkt 1 ustawy albo osobiscie w Urzedzie, o
wszelkich zmianach w danych przekazanych w trakcie rejestracji oraz w
ztozonych oswiadczeniach, w terminie 7 dni od dnia ich wystgpienia oraz o
zamiarze zmiany miejsce zamieszkania, czego skutkiem jest zmiana
witasciwosci PUP; nastgpnie w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia, wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego, o
ktorym mowa w art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy; niniejszy wymog stosuje sie

rowniez do osoby pobierajacej zasitek dla bezrobotnych z innego panstwa:

24) przyjmowanie od bezrobotnego albo poszukujacego pracy os$wiadczen o

przychodach;

25) przyjmowanie od bezrobotnego albo poszukujgcego pracy innych

dokumentow niezbednych do ustalenia uprawnien do $wiadczen

przewidzianych w ustawie;

26) przyjmowanie od bezrobotnego albo poszukujgcego pracy zawiadomienia o

podjgciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub o ztoZzeniu wniosku o wpis
do CEIDG oraz o zaistnieniu innych okolicznosci powodujacych utrate prawa

do zasitku;
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27) przyjmowanie od bezrobotnego albo poszukujgcego pracy zawiadomienia o
niezdolnosci do pracy;

28) przesylanie do Powiatowego Urzedu Pracy wilasciwego ze wzgledu na
planowane miejsce zamieszkania bezrobotnego albo poszukujgcego pracy
danych zgromadzonych we wniosku o dokonanie rejestracji jako bezrobotny
albo poszukujacy pracy, kopii dokumentéw zgromadzonych w zwigzku z tg
rejestracjq oraz udzielonymi tej osobie formami pomocy; niniejszy wymaog
stosuje sie rowniez do osoby pobierajgcej zasitek dla bezrobotnych z innego
panstwa;

29) przyjmowanie od bezrobotnego informacji o okolicznosciach powodujgcych
utrate statusu bezrobotnego;

30) zgtaszanie i wylgczanie bezrobotnych i czlonkdow jego rodziny z
ubezpieczenia zdrowotnego,

31) zgtaszanie i wylaczanie bezrobotnego z ubezpieczenia spotecznego;

32) prowadzenie postgpowan dotyczacych zbiegu tytutéw do ubezpieczenia;

33) przyjmowanie wnioskow o swiadczenie aktywizacyjne, o ktorym mowa w art.
145 ustawy.

34) przygotowywanie zaswiadczen i innych pism w rozumieniu przepiséw o
postepowaniu administracyjnym majgcych na celu udzielenie odpowiedzi na
wnioski, zapytania i pisma kierowane przez organy, jednostki i osoby
uprawnione do zgdania tychze informacji na temat oséb figurujgcych w
ewidencji i zbiorach danych pozostajgcych w dyspozycji PUP i przedktadanie
ich osocbom upowaznionym do podpisywania,

35) zawiadamianie organu Strazy Granicznej lub Wojewody wilasciwego ze
wzgledu na miejsce pobytu cudzoziemca o zarejestrowaniu go jako osoby
bezrobotnej,

36) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen z Funduszu Pracy,

37) egzekwowanie naleznos$ci z nakazéw komorniczych i sgdowych dotyczgcych
Funduszu Pracy,

38) realizacja zadan z zakresu pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace;

308) zabezpieczanie informacji wizualnej dla klientow PUP;

40) aktualizacja strony internetowej PUP w zakresie realizowanych zadan przez
dziaf;
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41) uzgadnianie danych do sprawozdawczosci ze stanowiskami merytorycznymi:

42) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy:

43) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi PUP;

44) tworzenie bazy danych statystycznych:

45) przygotowywanie raportow;

46) kontrola raportéw i okreslonych danych:

47) analiza okreslonych danych;

48) wydawanie informaciji pit 11.

§ 20

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego w szczegbinosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
o)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie gospodarki finansowej PUP,

planowanie srodkéw budzetowych,

planowanie srodkéw z funduszy celowych i z innych zrodel,

kontrola dyscypliny budzetowe;j,

kontrola dyscypliny wydatkéw z funduszy celowych i z innych zrédet,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z funduszy celowych
| Z innych zrodet,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

obstuga kasowa funduszy celowych i z innych zrédet,

wykonywanie zadarn zwigzanych z realizacjg przepiséw o ubezpieczeniu

spotecznym, zdrowotnym oraz podatkowych,

10) sporzadzanie sprawozdarn finansowych,

11) prowadzenie, przechowywanie i ochrona dokumentaciji finansowej w oparciu

0 zasady rachunkowosci,

12) terminowe sptacanie zobowigzan, $ciaganie naleznosci oraz dochodzenie

roszczen PUP.

§ 21

Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegélnosci nalezy:

1)

2)

projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informac;i
w PUP,
opracowywanie projektow plandéw pracy,

o nd-?,gn % :ﬁmmmga narad | spotkan organizowanych przez Dyrektora,
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4) obstuga kancelaryjna PUP w tym nadzo6r nad funkcjonowaniem systemu
obiegu informacji w PUP,

5) dystrybucja korespondencji PUP,

6) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrekiora,

7) planowanie i realizacja kontroli wewngtrznej,

8) rozpatrywanie oraz analiza skarg i wnioskow,

9) prowadzenie akt osobowych pracownikow PUP,

10) kontrola dyscypliny pracy,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

13) organizowanie szkolen pracownikow PUP,

14) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow,

16) prowadzenie procedury naboru pracownikéw na potrzeby Urzedu,

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej,

18) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz
| informacji w zakresie spraw pracowniczych,

19) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa | higieny pracy oraz
ochrony p.poz w PUP,

20) gospodarowanie zakiadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

21) nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzgtu
Komputerowego,

22) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

23) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych PUP,

24) planowanie potrzeb w zakresie zakupu sprzgelu Kompuierowego,
oprogramowania, materiatdbw eksploatacyjnych i czesci zamiennych oraz
czuwanie nad ich wtasciwym przechowywaniem,

25) tworzenie bazy danych statystycznych oraz sporzadzanie sprawozdan
statystycznych z zakresu rynku pracy,

26) prowadzenie i nadzor nad aktualizacja strony BIP PUP,

27) prowadzenie i nadzér nad aktualizacjg strony internetowej PUP, mediow
spotecznosciowych, infokioskéw oraz informacji wyswietlanych na
monitorach LCD,
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28) prowadzenie spraw zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa w PUP,

29) zapewnienie ochrony informacji zawartych w systemach teleinformatycznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz obowigzujgcg polityka
bezpieczenstwa,

30) nadawanie i ograniczanie uprawnien w porozumieniu z Dyrektorem, do
korzystania z zasobow sieci i Internetu,

31) prowadzenie sktadnicy akt,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjga remontéw obiektow PUP,

33) prowadzenie ksiegi inwentarzowej majatku PUP zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie,

34) zakup srodkow techniczno — biurowych niezbednych do funkcjonowania
PUP,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja techniczng srodkéw trwatych
oraz innego wyposazenia poprzez zgtaszanie ich do konserwaciji, napraw,

36) ochrona obiektu oraz utrzymanie czysto$ci pomieszczen PUP,

37) gospodarowanie s$rodkami transportu, matg poligrafig oraz $rodkami
tacznosci,

38) obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy,

39) wspotdziatanie z Dzialem Finansowo Ksiegowym w zakresie ubezpieczenia
zdrowotnego | spoftecznego w tym zgtaszanie pracownikéw i uprawnionych
cztonkow ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych oraz dokonywanie wszelkich zmian z tym zwigazanych,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z obrona cywilng,

41) gromadzenie informacji dotyczgacych zadan i ustug PUP,

42) biezgce i terminowe opracowanie raportow i analiz z zakresu zadan
realizowanych przez Dziat Organizacyjno-Administracyjny z wykorzystaniem
baz danych,

43) sporzgdzanie analiz na potrzeby Dyrektora Urzedu.

§ 22
Do zakresu zadan inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikow, ktorzy

przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

mocy obowigzujacych przepisébw oraz przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
monitorowanie przestrzegania przepisow dot. ochrony danych osobowych,
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora danych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwiekszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania - zgodnie z oceng skutkow dia ochrony danych;
wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszystkich innych sprawach,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych, nie
wymienionych w pkt. 1-5, a wynikajacych z przepisow prawa,

Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym
uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na

uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

ROZDZIAL Vi
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decyzji i aktow normatywnych.

§ 23

1. Przelewy, dokumenty obrotu pienieznego, jak rowniez inne dokumenty

o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawg do otrzymania

lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora jako dysponenci,

- Glowny Ksiegowy,

- Upowaznieni pracownicy.

2. Szczegdtowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentow finansowo —

ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym ustala
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w odpowiednim zarzgdzeniu Dyrektor, dolaczajgc ztozone wzory podpiséw oséb
upowaznionych.
Szczegolowe zasady kontroli i obiegu dokumentéw w PUP reguluje, opracowana

w oparciu o obowigzujgce przepisy, Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

§ 24

Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty zastrzezone do wiasciwosci
rzeczowej | miejscowej organu zatrudnienia podpisuja osoby pisemnie
upowaznione przez Starostg, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.
Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach
pracowniczych oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub
osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism

| dokumentow okreéla obowigzujgca w PUP Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL Vi
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 25

Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekraczaé 40 godzin tygodniowo
| 8 godzin dziennie.
Ustala sig nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:

- Poniedziatek - piatek w godz. 715 — 1515
Soboty sg dniami wolnymi od pracy.
Ustala sig czas przyjec interesantow od godz. 822 do 149,
Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazic
zgode na inny czas pracy z 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia
pracy.
Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust.
1 1 ust. 2 czas pracy PUP z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40
godzinnego tygodnia pracy.
Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.
Szczegdlowg organizacje pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.
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ROZDZIAL Vil

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 26

1. Skargi i wnioski mogg byc sktadane w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym
przez Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

. Po zarejestrowaniu skarga lub wniosek jest przekazywana do rozpatrzenia,
zgodnie z dekretacjg Dyrektora, wlasciwej rzeczowo komdrce organizacyjnej.

. Kopie odpowiedzi udzielonej skarzgcemu lub wnioskodawcy przekazuje sie do
dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmujq klientbw w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy wtorek od godz. 102 do 15%,

. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskdéw stosuje sie ustawe z dnia 14
czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego i rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i

rozpatrywania skarg i wnioskow.

ROZDZIAL IX
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 27
. Zapewniajgc wewnetrzny tad organizacyjny w PUP wdraza sie ustawowy
obowigzek funkcjonowania kontroli zarzgdczej.
. System kontroli zarzgdczej w PUP jest zintegrowanym zespotem
elementow i czynnosci obejmujacych:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalng,
3) kontrole instytucjonalna.
. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodnosci dziatania PUP z
przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi.

. Szczegotowy zakres i tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla

odrebne zarzadzenie Dyrektora.
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ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe.

§ 28
Spory kompetencyjne pomiedzy komodrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.

§ 29

Dokonywanie zmian w Regulaminie wymaga zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.

§ 30
Sprawy nie ujete w Regulaminie regulowane bedg w formie odpowiednich
zarzadzen Dyrektora PUP.

§ 31
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad
Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim.
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