Zalacznik do uchwaly Nr XLIX/241/2025
Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie
z dnia 16 kwietnia 2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KRASNYMSTAWIE
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Rozdzial I
Przepisy ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komoérek organizacyjnych wchodzacych
w jego skiad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1y
2)
3)
4)
)

6)
7
8)

—

StaroScie - oznacza to Starost¢ Krasnostawskiego,

Zarzad — oznacza Zarzad Powiatu w Krasnymstawie,

PUP - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Krasnymstawie,

Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie,

Zastepcy Dyrektora - oznacza to Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Krasnymstawie,

Komérce organizacyjnej — oznacza to dziat, referat lub samodzielne stanowisko pracy,
PRRP - oznacza to Powiatowa Rade Rynku Pracy w Krasnymstawie.

EURES - oznacza to europejskie shuzby zatrudnienia panstw, realizujace dzialania
obejmujgce w szczegdlnosei posrednictwo pracy wraz z doradztwem w zakresie mobilnosci
na rynku pracy we wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow.

§3
PUP jest powiatowa jednostka organizacyjna wchodzaca w sktad powiatowej administracji
zespolonej. PUP jest jednostkg budzetowa w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja
odrgbne przepisy.

§4

Siedziba PUP jest miasto Krasnystaw.
Terenem dziatania PUP jest powiat krasnostawski.

§5

Powiatowy Urzad Pracy w Krasnymstawie funkcjonuje oraz realizuje swoje zadania na
podstawie przepiséw prawa w tym w szczegolnosci:

1)
2)

3)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz.U. 2 2025 r. poz. 214),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 44 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r,,
poz.1320),
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4)  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 1530
z pbdzn. zm.),

5) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r,,
poz.1781),

6) przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,

7)  innych aktéw normatywnych.

§6
Przy realizacji zadan PUP wspoéldziata z innymi urzedami pracy, organami rzadowej administracji
ogélnej, z radami zatrudnienia, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami
pracodawcow, poszczegllnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy
celowych oraz innymi instytucjami rynku pracy.

Rozdzial I1
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie

§7

Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$é.

2. Dyrektor wykonuje zadania nalezace do PUP na podstawie i w zakresie upowazniefi
i pelnomocnictw udzielonych przez Starost¢ oraz Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy swojego Zastepcy, Glownego Ksiegowego
oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

4. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest reprezentantem pracodawcy
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres

zastgpstwa obejmuje zadania i kompetencje okreslone upowaznieniem Dyrektora

lub Starosty.

s

§8
1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan okreslonych przepisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

2) dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych i funduszy unijnych,

3) promocja ustug urzedu,

4) sporzadzanie projektow planéw gospodarowania $rodkami Funduszu Pracy, innymi
funduszami przeznaczonymi na aktywizacje oséb bezrobotnych oraz budzetu PUP,

5) programowanie i wykonywanie zadan realizowanych przy wspdtfinansowaniu
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

6) zatrudnienie i ocenianie pracownikéw PUP,
7) powolywanie i odwolywanie Zastgpcy Dyrektora PUP,
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8) wspélpraca z organami samorzadéw lokalnych, z Powiatowa Rada Rynku Pracy,
instytucjami szkolacymi, o§rodkami pomocy spolecznej i innymi parterami rynku pracy,
9) wydawanie zarzadzef, polecen shizbowych, upowaznien oraz decyzji
administracyjnych w ramach otrzymanego od Starosty pisemnego upowaznienia,
10) opracowanie i przedktadanie do uchwalenia przez Zarzad Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP,
11) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu,
12) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez PUP.

2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie dzialania, organizacja pracy podleglych komérek organizacyjnych,
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadaf w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu,

2) kierowanie PUP podczas nieobecnosci Dyrektora w  zakresie okreslonym
upowaznieniami lub pelnomocnictwami.

§9
Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:
1)  koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komoérki organizacyjnej,
2) podejmowanie rozstrzygnie¢ oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania podleglej komdrki organizacyjnej,
3)  zapoznawanie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej oraz obowigzujacymi
aktami normatywnymi, ’

4)  wykonywanie zadan zwigzanych z instruktazem stanowiskowym pracownikéw, stazystow i
praktykantéw w ramach szkolenia wstgpnego w dziedzinie BHP,

5)  dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegélnosci umozliwienie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla shuzb zatrudnienia,

6) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

7)  wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

9) uczestnictwo w organizacji naboréw na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby
przygotowawczej pracownikow urzedu,

10)  opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komdrki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podleglych pracownikdw,

11)  ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow,

12)  pozyskiwanie od innych komorek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

13)  podpisywanie korespondencji na zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjnej PUP,
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14)  powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

15)  wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

16)  prowadzenie czynnosci zwiazanych z udostegpnianiem informacji publicznej dotyczacej PUP,

17)  aktualizowanie informacji nalezacych do zakresu dzialania podleglych komorek
organizacyjnych na stronie internetowej oraz tablicach informacyjnych urzedu,

18)  przekazywanie dokumentacji oraz akt 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy do archiwum
zaktadowego.

§ 10

1. Postanowienia § 9 maja zastosowanie réwniez do Gtéwnego Ksiegowego.
2.  Gléwny Ksiggowy jest jednoczesnie kierownikiem Dziatlu Finansowo-Ksiggowego, ktéry
podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Rozdzial I11
Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie

§11

1. W PUP tworzone sg nastepujace komorki organizacyjne: dzialy, samodzielne stanowiska
pracy.

2. W celu realizacji okre$lonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powolywaé zespoty
i komisje zadaniowe skladajace si¢ z pracownikéw réznych komérek organizacyjnych.

3. O ilo$ci utworzonych komoérek organizacyjnych decyduje Dyrektor, w oparciu o potrzeby
wynikajace z realizowanych zadan i posiadane Srodki finansowe.

4. Komorki organizacyjne PUP i ich usytuowanie w strukturze organizacyjnej okresla schemat
organizacyjny, stanowiacy zalgcznik do regulaminu.

§12

1. Dziat jest samodzielng, wieloosobowa komoérka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona
problematyka i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe
zarzadzanie.

2.  Dziatem kieruje kierownik.

§ 13

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktéra tworzy si¢
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki
nieuzasadniajgcej powotania dziatu.
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Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie

§ 14

‘W sklad struktury organizacyjnej PUP wchodza i przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1)  Dzial Rynku Pracy (RP),
2)  Dzial Posrednictwa i Poradnictwa: (EP),

- poérednictwo pracy (EP II),
- EURES (EP III),
- poradnictwo zawodowe (EP IV),

3) Dzial Ewidencji i Swiadczen (EP ),
4)  Daziat Finansowo - Ksiggowy (FN),
5)  Dziat Organizacyjno - Administracyjny (OR),
- stanowisko ds. informatyki i statystyki (OR I),
6)  Stanowisko do spraw ochrony danych osobowych (IOD).

§ 15
1. Dyrektorowi PUP podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Finansowo - Ksiegowy,
2) Dzial Organizacyjno — Administracyjny,
3) Stanowisko do spraw ochrony danych osobowych.

2. Zastepcy Dyrektora PUP podlegaja bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Rynku Pracy,
2) Dzial Posrednictwa i Poradnictwa,
3) Dzial Ewidencji i Swiadczen.
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Rozdzial V
ZaKkres zadan komdrek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie

§ 16

L. Dzial Posrednictwa i Poradnictwa, do podstawowych zadan dziahi nalezy w szczeg6lnosci:
1. Poradnictwo zawodowe:

1) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na
przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

2) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor
zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie tub zmiane pracy, w tym badanie zainteresowan
i uzdolnien zawodowych,

3) udzielanie informacji o zawodach rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiej¢tnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

4) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

5) udzielanie wsparcia psychologicznego,

6) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy,

7) gromadzenie informacji stuzacych uzyskaniu umiejgtnosci poszukiwania pracy
i samozatrudnienia,

8) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych.

2. Posrednictwo pracy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

2) pozyskiwanie ofert pracy oraz ich upowszechnianie, w tym przez przekazywanie ofert
pracy, do internetowej bazy ofert pracy,

3) organizacja gield i targdw pracy,

4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszona
ofertg pracy,

5) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji na lokalnym rynku pracy,

6) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

7) wspoldziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dzialania,

8) informowanie bezrobotnych o przyshigujacych im prawach i obowiazkach,
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9) wspdlidziatanie w zakresie udzielania i wymiany informacji z innymi podmiotami,
w szczegdlnosci: z jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej oraz jednostkami
obstugujacymi $wiadczenia rodzinne, realizujace zadania publiczne na podstawie
odrebnych przepiséw albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny
w zakresie niezbednym do realizacji tych zadaf,

10) realizacja przez sie¢ EURES posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym
przeplywem pracownikéw na terenie panistw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 ustawy
o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

11) monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

12) kontrola zgloszefi dotyczacych informacji o zwolnieniach grupowych i prowadzenie
zwigzanej z tym dokumentacji,

13) prowadzenie postepowan w zakresie legalizacji pracy cudzoziemcow.

IL. Dzial Rynku Pracy do podstawowych zadan nalezy w szczeg6lnosei:
1.  Szkolenia:
1) inicjowanie i organizacja szkolen bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia,

3) inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowan zawodowych dorostych dla
0s0b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

4) finansowanie kosztow studiéw podyplomowych,

5) finansowanie kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie swiadectw, dyplomoéw,
za$wiadczen, okre§lonych uprawnien zawodowych lub tytuléw zawodowych oraz
koszty uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

6) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,

2.  Pozyskiwanie $rodkdéw na aktywizacje os6b bezrobotnych w ramach projektow,
programow.
3.  Promocja projektow.
4.  Realizacja projektow poprzez:
1) wspolprace z Instytucjg Wdrazajacg (Posredniczaca 11 stopnia),
2) rekrutacje uczestnikow,
3) koordynacj¢ poszczegdlnych faz realizacji,
4) przygotowywanie wnioskdw platniczych w czesci rzeczowej,
5) sprawozdawczosé, analizy i monitoring prowadzonych dzialan,
6) ewaluacja zakoficzonych projektow.
5. Wspdlpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie inicjowania wspélnych przedsiewzieé
na podstawie umowy partnerskiej.
6. Wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie promocji, realizacji
1 ewaluacji programow na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia
1 aktywizacji zawodowe;j. ‘
7. Monitoring wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych i innych pozyskanych $rodkéw w ramach programdéw
1 projektdw z zewnetrznych zrédet finansowania.
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11

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22,
23.
24,

Refundacja kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego.

Przyznawanie bezrobotnym jednorazowo srodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej.
Refundacja poniesionych kosztéw z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

Organizacja prac interwencyjnych, robdt publicznych, stazy oraz prac spolecznie
uzytecznych.

Udzielanie pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy.
Refundacja kosztéw dojazdoéw, zakwaterowania, opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng
w zwigzku z zastosowaniem wobec bezrobotnego ustug i instrumentéw rynku pracy.
Organizacja i monitoring programow specjalnych i projektow pilotazowych.

Realizacja form wsparcia dla bezrobotnych do 30 roku Zycia.

Wspolpraca z Centrum Integracji Spolecznej w zakresie organizacji zatrudnienia
wspieranego.

Nadzér i kontrola pracodawcéw u ktérych zastosowano instrumenty rynku pracy.
Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania bonéw stazowych.

Prowadzenie spraw z zakresu bondw na zasiedlenie.

Prowadzenie spraw z zakresu bondw zatrudnieniowych.

Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnionego
skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia.

Realizacja spraw zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym.

Realizacja spraw zwigzanych z refundacjg skladek dla spéldzielni socjalnych.

Realizacja innych form wsparcia 0séb bezrobotnych i pracodawcow okreslonych
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§17

Do zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

rejestracja i ewidencja bezrobotnych i poszukujacych pracy po weryfikacji dokumentow,
wprowadzanie do bazy danych rejestrujacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,

......

podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych,

ustalanie uprawniefi 0s6b zarejestrowanych,

wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, wynikajacych z koordynacji
systeméw zabezpieczenia spolecznego panstw, okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

dokonywanie zgloszefi do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych uprawnionych oséb,
korespondencja z innymi urzedami, instytucjami, stowarzyszeniami,

obstuga os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

wyznaczanie terminéw stawiania si¢ w PUP osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz
ustalanie terminéw wyptat zasitkéw i innych $wiadczen osobom uprawnionym,
prowadzenie dokumentacji 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy, dokonywanie
stosownych zapisow i informacji w kartach rejestracyjnych oraz informatycznej bazie
danych,
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12)
13)

14)
15)
16)

17)

18)

19)
20)
21)

22)

sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych,

naliczanie, sporzadzanie list i wyptata zasitkéw dla bezrobotnych i innych swiadczen dla
0s0b uprawnionych,

wydawanie zaswiadczef o okresach zarejestrowania, wysoko$ciach pobieranych zasitkow
i innych $wiadczefi z tytutu bezrobocia,

sporzadzanie i wydawanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy (PIT-11),

udzielanie informacji o osobach bezrobotnych, osobom i instytucjom do tego
upowaznionym lub uprawnionym,

wykonywanie zadan w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, wynikajacych z koordynacji
systeméw zabezpieczenia spolecznego pafistw, okre§lonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie weryfikacji decyzji w trybach
nadzwyczajnych (art. 145, 154 i 155 k.p.a.) w zakresie realizowanych zadan,
rozpatrywanie odwotan od decyzji,

korespondencja z innymi urzedami, instytucjami, stowarzyszeniami,

wspolpraca z Pafistwowa Inspekcja Pracy, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych oraz
Narodowym Funduszem Zdrowia,

prowadzenie skladnicy akt os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

§18

Do zakresu zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

planowanie i wydatkowanie $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy oraz pozostatych
Funduszy,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy oraz pozostatych
Funduszy,

realizacja projektow poprzez przygotowywanie wnioskéw platniczych w czgsci finansowe;j,
kontrola dyscypliny budzetowej,

kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,

obstuga kasowa budzetu i Funduszu Pracy,

windykacja naleznosci,

imienne rozliczanie w systemie ubezpieczen spolecznych pracownikéw i bezrobotnych,

imienne rozliczanie pracownikéw i bezrobotnych w systemie powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego,

naliczanie wynagrodzen oraz pozostatych swiadczen dla pracownikow urzedu,

dokonywanie przelewdw na podstawie dokumentéw ksiegowych ze $rodkéw budzetowych,
Funduszu Pracy oraz pozostatych funduszy,

nadzér, rozliczanie i uzgadnianie wynikdéw przeprowadzanej inwentaryzacji,
sporzadzanie sprawozdan finansowych z budzetu i Funduszu Pracy,
obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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§19

Do zadan Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw, w tym zwigzanych m.in. z.:

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)

a) przeszeregowaniami, awansowaniem pracownikow,

b) udzielaniem nagrdéd, wyrdznien, kar porzadkowych,

¢) procedura oceny pracownikow,

d) stuzba przygotowawczg pracownikéw urzedu,

zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw plac pracownikéw,

kontrola dyscypliny pracy,

organizacja szkolen dla pracownikéw PUP,

organizowanie praktyk zawodowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z naborami na wolne stanowiska urzednicze,

wspéludzial w planowaniu srodkéw budzetowych w zakresie polityki kadrowej PUP,
opracowywanie projektow zarzadzefi, regulaminéw wewnetrznych PUP i innych
wewnetrznych aktow prawnych PUP,

planowanie, realizacja 1 ocena wnioskdw 1 zalecen kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych,

udziat w rozpatrywaniu i analizie skarg i wnioskéw,

obshiga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

obshuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

obstuga kancelaryjna PUP,

nadzor nad dziatalnoécia archiwum zakladowego,

realizacja zadan w zakresie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
urzgdu oraz akt bezrobotnych i poszukujacych pracy,

opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow PUP,

organizacja i prowadzenie procedur w zakresie zamowien publicznych,

realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa informacji PUP,

administrowanie majgtkiem urzedu,

prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwalych i pozostalych $rodkéw trwalych (ksiega
inwentarzowa §rodkéw trwalych, kartoteki Srodkéw trwatych, ksiega inwentarzowa
pozostatych srodkéw trwalych, ewidencja kartotekowa materialow o niskiej wartosci ujeta
w ewidencji pozaksiegowej, pozostate srodki trwate w ujeciu ilosciowym),

zarzadzanie majatkiem 1 przygotowywanie do inwentaryzacji skladnikéw majatku,
zabezpieczanie pracownikéw w srodki techniczno — biurowe,

zakup niezbednych srodkéw trwatych,

obshuga porzadkowo — konserwatorska PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpozarowa,

udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej,
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27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)

wspolpraca z instytucjami obrony cywilnej,

realizacjg zadan za zakresu zarzadzania kryzysowego,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP,
tworzenie kompleksowej bazy danych statystycznych,

opracowywanie sprawozdan statystycznych,

nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,
nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

administrowanie siecig komputerowsa i bazg danych,

budowa i rozbudowa stron internetowych PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeistwem informacji gromadzonych
i przetwarzanych w systemach informatycznych PUP,

§ 20

Wykonywanie zadaf nalezacych do zakresu ustug prawnych moze byé powierzone, na podstawie
umowy cywilno — prawnej, kancelarii radcy prawnego.

1)
2)
3)

4)
3)

6)

§21

Do zadan stanowiska do spraw ochrony danych osobowych (IOD) naleza w szczego6lnosci:

informowanie administratora oraz pracownikéw o obowigzkach spoczywajacych na nich
na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepisdw,

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii i panstw
cztonkowskich oraz polityk administratora lub procesora,

szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
przeprowadzania systematycznych audytéw w organizacji, w ktdrej zostat powotany,

udzielania wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych $rodkéw technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢
dane osobowe oraz jak wykazaé przestrzeganie prawa przez administratora lub podmiotu
przetwarzajacego dane w szczeg6lnosci jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego
Z przetwarzaniem, o jego ocene pod katem zrddla, charakteru, prawdopodobienstwa i wagi
zagrozenia oraz o najlepsze praktyki pozwalajace zminimalizowa¢ to ryzyko,

udzielania na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw oraz monitorowanie ich wykonania w
przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczgciem przetwarzania zobowigzany jest

do przeprowadzenia oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony
danych.
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Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw, decyzji i aktéw normatywnych

§22

1. Szczegélowe zasady wykonmywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie, w tym
podpisywania i parafowania pism i dokumentéw reguluje Instrukcja Kancelaryjna PUP.

2.  Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych ustalone sg w odrebnej instrukcji.

3. Komorki organizacyjne przy oznaczaniu, rejestracji i przechowywaniu spraw (akt) stosuja
zasady i symbole odpowiadajace danej komorce, okreslone w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt PUP zatwierdzanym przez Archiwum Panstwowe w Lublinie. W/w symbole
zgodne sg z symbolami okre$lonymi w § 14 niniejszego Regulaminu.

§ 23

1.  Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP oraz zadan realizowanych przez PUP,
a takze umowy cywilno-prawne podpisuje Dyrektor PUP lub w czasie jego nieobecnosci
Zastepca Dyrektora PUP.

2. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP, Zastgpca Dyrektora PUP oraz
upowaznieni przez Starost¢ pracownicy PUP zgodnie z zakresem upowaznienia.

3. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienigznych PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP lub w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora,
- Gloéwny Ksiegowy PUP lub przypadku jego nieobecnosci upowazniony pracownik
ksiggowosci.

Rozdzial VII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw oraz indywidualnych
spraw interesantow

§ 24

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach indywidualnych kazdego dnia w miarg
posiadanych mozliwosci oraz w ramach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach pracy
PUP.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja interesantéw w sprawach indywidualnych

oraz skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy PUP.

§ 21

3. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw stosuje si¢ ustawe z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572.),
i rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. nr 5, poz. 46).
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§22

4. Skargi i wnioski wplywajagce do PUP podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze skarg
i wnioskow.

5. Przy Rejestrze skarg i wnioskéw gromadzone sg wylacznie oryginaty skarg i wnioskéw oraz
dokumenty ostatecznego zalatwienia sprawy.

6. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Urzedu.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 25
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.

§26

Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie regulowane sa w formie odrgbnych zarzadzen
Dyrektora.

§27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu w Krasnymstawie.

§ 28

Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie
z dnia 16 kwietnia 2025 .

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

Dyrektor PUP

Dzial
Organizacyjno
- Administracyjny

1. Kierownik Dziatu

2. Wieloosobowe stanowisko
ds. informatyki i statystyki

3. Stanowisko ds. obstugi
Sekretariatu

4. Stanowisko ds. kadr
i administracji

5. Kierowca

6. Stanowisko ds.
gospodarczych

Dzial Finansowo
- Ksiegowy

Inspektor Ochrony

Danych

Z-ca Dyrektora PUP

1. Gléwny Ksiggowy

2. Wieloosobowe stanowisko
ds. funduszy

3. Stanowisko ds. obstugi budzetu
i windykacji

4. Stanowisko ds. rozliczen
z ZUS i plac

Dzial Rynku Pracy

Dzial PoSrednictwa
i Poradnictwa

Dzial Ewidencji
i Swiadczen

Kierownik Dziatu
Wieloosobowe stanowisko

ds. instrumentéw rynku pracy
Wieloosobowe stanowisko

ds. programow

Wieloosobowe stanowisko

ds. rozwoju zawodowego
Wieloosobowe stanowisko

ds. kontroli instrumentéw rynku
pracy

Kierownik Dziatu
Wieloosobowe stanowisko
ds. posrednictwa pracy
Wieloosobowe stanowisko
ds. poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowe;j

Kierownik Dziatu
Wieloosobowe stanowisko ds.
rejestracji

Wieloosobowe stanowisko ds.
ewidencji i $wiadczen
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