Elektronicznie podpisany przez:
Jerzy Bauer

UCHWALA NR 131/52/2025 dnia 17 czerwca 2025 1.
ZARZADU POWIATU W OSTROWI MAZOWIECKIEJ

z dnia 17 czerwca 2025 .

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy w Ostrowi
Mazowieckiej

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
7 2024r. poz. 107, zm. Dz. U. 2024 poz. 1907) Zarzad Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej uchwala, co
nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny, okreslajacy organizacj¢ izasady funkcjonowania
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do

niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 174/68/2020 Zarzadu Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej z dnia
21 stycznia 2020 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu

Pracy w Ostrowi Mazowieckiej.

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

Mazowieckie;j.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wicestarosta Starosta Ostrowski

Bartlomiej Tomasz Pienkowski Jerzy Bauer

Czlonkowie Zarzadu Powiatu:

Eliza Drewnowska
Stefan Kazimierz Rostkowski

Roman Malicki
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Zalacznik Nr1do uchwaly Nr 131/52/2025
Zarzadu  Powiatu  w Ostrowi  Mazowieckiej
z dnia 17 czerwca 2025 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OSTROWI MAZOWIECKIEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urz¢du Pracy w Ostrowi Mazowieckiej, zwany dalej
»~Regulaminem” okres§la zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek

organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.
§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ostrowskiego,
2) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej,
3) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej,
4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej,

5) Statucie PUP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi

Mazowieckiej,

6) Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi

Mazowieckiej,

7) Zastepcy Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumie¢ Zast¢pce Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Ostrowi Mazowieckiej,
8) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rad¢ Rynku Pracy w Ostrowi Mazowieckiej,

9) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat, punkt lub samodzielne

stanowisko pracy w PUP.

§ 3. 1. Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej wchodzi w skltad powiatowej

administracji zespolonej, jako jednostka organizacyjna Powiatu Ostrowskiego.
2. Siedzibg PUP jest Ostréw Mazowiecka, ul. 3 Maja 55.
3. Teren dziatania PUP obejmuje obszar Powiatu Ostrowskiego.

§ 4. PUP dziata i realizuje zadania na podstawie obowiazujacych przepisoOw prawa, Statutu PUP,
niniejszego Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora PUP, Rade Powiatu

1 Staroste, a w szczegolnosci:
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1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620)

zwanej dalej ,,ustawa”,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44 ze zm.),

3) ustawy z dnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalnos$ci powierzania pracy cudzoziemcom na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025r., poz. 621),
4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024r. poz. 107 ze zm.),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
7 2024 r. poz. 1135),

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024r. poz. 1530 ze zm.),
7) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r. poz. 120 ze zm.),

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

publicznych (Dz. U. z 2024r. poz. 146 ze zm.),

9) ustawy z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.].

Dz. U. 22024 r. poz. 1411),

10) ustawy zdnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2025r.
poz. 350),

11) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2024r. poz. 1283, ze zm.),
12) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2025r. poz. 83 ze zm.),

13) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong

miejsc pracy (Dz. U. z 2025r. poz. 5 ze zm. ),

14) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej — w zwigzku zreformg ustrojowa panstwa (Dz. U. z 1998r. Nr 106,

poz. 668, ze zm.),

15) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje

publiczng (Dz.U. z 1998r., Nr 133, poz. 872 ze zm.),
16) przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

17) rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998r. W sprawie
dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewodzkich 1 rejonowych urzedow

pracy do organizacji administracji publiczne] (Dz. U. z 1998r. Nr 166 poz. 1247),
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18) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych lub RODO).

§ 5. 1. PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.
3. Podstawa gospodarki finansowej jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki PUP.

4. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, legalng, celowsg

1 oszczedng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.
5. PUP prowadzi obstugg finansowo — ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.
§ 6. 1. Do zakresu dziatania PUP nalezy w szczeg6lnosci:
1) pozyskiwanie 1 realizowanie ofert pracy,
2) rejestrowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

3) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczeg6lnosci posrednictwa

pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac interwencyjnych i robot publicznych,
4) kontrola prawidlowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie,

5) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw

spolecznych,
6) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

7) prowadzenie sprawozdawczosci zrealizowanych zadan, wtym w zakresie badan ujetych
w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy z Wojewodzkim
Urzedem Pracy, prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku
pracy,

8) inicjowanie 1irealizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych

zaktadu pracy,
9) wspoltdziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania §rodkow Funduszu Pracy,

10) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji
wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia o wspotpracy, o ktdérym
mowa w art. 198 ustawy, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktorym mowa w ustawie

z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,
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11) wspodlpraca z podmiotami, o ktorych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii

spolecznej,

12) wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy, wtym w zakresie $wiadczenia form pomocy

okreslonych w ustawie;

13) wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami ipodmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia
si¢ przez cale zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do oséb do

30. roku zycia,
14) wydawanie decyzji o:
a) przyznaniu statusu bezrobotnego,
b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,
¢) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu poszukujacego pracy,

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

niewynikajgcych z zawartych umoéw,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie

pobranych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo cato$ci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleznosci z tytutu zwrotu §rodkow
przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu splaty,

roztozenia na raty lub umorzenia,

15) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw,
o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—d ustawy, oraz panstw, z ktéorymi Rzeczpospolita Polska
zawarta dwustronne umowy mi¢dzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie Swiadczen
dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art. 35 ustawy, a takze wyptaty

zasitkow zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy,

16) realizowanie zadan wynikajacych zprawa swobodnego przeplywu pracownikoéw miedzy

panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c ustawy, w szczegolnosci:

a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspotpracy z ministrem wtasciwym do
spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji

dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie

dziatania tych partnerstw,
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17) realizowanie zadan wynikajacych z uméw migdzynarodowych i innych porozumien z partnerami

zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych, o ktéorych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 4 ustawy,

18) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikoéw PUP,0

19) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym zwanym dalej ,,KFS”,

20) opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy,

21) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy iinnymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbiorow danych,

22) inicjowanie 1 realizowanie projektow pilotazowych,

23) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z Wojewodzkim
Urzgdem Pracy,

24) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dzialania Wojewddzkiego Urzedu Pracy
i PUP,

25) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie z informacja
o mozliwo$ciach skorzystania zform pomocy okreslonych w ustawie izmotywowanie do
aktywnos$ci zawodowej 0sOb niezarejestrowanych, w tym os6b biernych zawodowo, samodzielnie

lub we wspotpracy, w szczegolnosci z:

a) podmiotami ekonomii spolecznej, o ktorych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r.

o ekonomii spoteczne;j,
b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

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

Prawo oSwiatowe,

d) uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy zdnia 20 lipca 2018 r. — Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce;

26) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawy,

dziatan, o ktorych mowa w pkt 25,

27) realizowanie projektow w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, wynikajacych z programow wspotfinansowanych ze $rodkow Europejskiego Funduszu

Spotecznego Plus 1 Funduszu Pracy;

28) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu, o ktérym mowa

w art. 26 ust. 3 ustawy,
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29) opracowywanie irealizacja, zgodnych zPowiatowa Strategia Rozwigzywania Problemow
Spotecznych Powiatu Ostrowskiego, projektow dziatan na rzecz os6b niepetnosprawnych

w zakresie:
a) rehabilitacji zawodowej 1 zatrudniania,
b) przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych,

30) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz o0sob

niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych osob,
31) inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie form wsparcia dla osdb niepelnosprawnych,

32) kierowanie os6b niepelnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu szkolenia oraz
rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego os$rodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego

lub innej placowki szkoleniowej,
33) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow,

34) doradztwo organizacyjno-prawne 1iekonomiczne w zakresie dzialalnosci gospodarczej lub

rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

35) wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy

0soOb niepetnosprawnych,

36) realizowaniu zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie kompetencji nalezacych do samorzadu powiatu,

37) przetwarzanie i ochrona danych osobowych, zgodnie z przyj¢ta w PUP Polityka ochrony danych
osobowych, ktorej celem jest realizacja obowigzkow wynikajacych z powszechnie obowigzujacego
prawa, w szczegdlnosci Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych lub RODO).

2. W zakresie realizacji zadan okre§lonych w ust. 1 pkt 1-28 1 pkt. 36, PUP korzysta z systemow

teleinformatycznych, o ktérych mowa w art. 26 ust. 1 ustawy.

§ 7. Realizujac ~ zadania  PUP  wspoéldziata  zorganami  administracji  zespolonej
1 niezespolonej, PRRP, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, gminami, osrodkami pomocy spolecznej oraz innymi

organizacjami 1 instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.
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Rozdzial 2.
Zasady Kkierowania PUP

§ 8. 1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa

- Dyrektor PUP i ponosi w tym zakresie pelng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Dyrektora PUP powotuje iodwoluje po zasiggnigciu opinii PRRP Starosta na zasadach

okreslonych w ustawie.

3. Dyrektor PUP zarzadza powierzonym PUP mieniem, zapewnia jego ochrong 1 nalezyte

wykorzystanie.

4. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia Urzgdu przy pomocy Zastepcy Dyrektora PUP

1 kierownikéw komorek organizacyjnych.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora PUP. Zakres

zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.
§ 9. 1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania PUP,
2) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem PUP,
3) realizacja kontroli zarzadczej w PUP,
4) wystepowanie z wnioskiem do Zarzadu Powiatu o nadanie regulaminu organizacyjnego PUP,
5) ustalanie struktury organizacyjnej PUP, w tym:
a) tworzenie komorek organizacyjnych,
b) ustalanie zakresu dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
¢) ustalanie zakresu obowigzkow kierownikéw tych komorek;
6) koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan wszystkich komoérek organizacyjnych PUP,

7) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i1z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych,

postanowien, zaswiadczen i1 innych dokumentow,
8) planowanie i dysponowanie srodkami przeznaczonymi na biezaca dziatalno§¢ PUP,
9) zawieranie umow cywilnoprawnych w ramach udzielonych pelnomocnictw,
10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikoéw PUP, w tym:
a) powotywanie i odwolywanie Zastepcy Dyrektora PUP,
b) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP,
c¢) dokonywanie oceny pracy Zastepcy Dyrektora PUP, Gléwnego Ksiegowego i kierownika Dziatu

Rynku Pracy,
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d) prowadzenie spraw zwigzanych zatrudnianiem pracownikow,
e) kontrola dyscypliny pracy,
11) promocja ustug $wiadczonych przez PUP,

12) realizacja zadan okreslonych w art. 38 ustawy oraz nadzor nad realizacjg tych zadan przez

pracownikow PUP,
13) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

14) planowanie i dysponowanie $§rodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Osob

Niepelnosprawnych,

15) planowanie  ipozyskiwanie  $rodkéw  Europejskiego  Funduszu  Spolecznego  Plus

1 innych Funduszy,

16) wspotpraca z partnerami rynku pracy, aw szczeg6lnosci z organami samorzadow lokalnych,

z PRRP, wladzami szkolnymi, instytucjami szkoleniowymi 1 osrodkami pomocy spoteczne;.
2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczego6lnosci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy PUP,

2) realizacja zadan okreslonych w art. 38 ustawy oraz nadzér nad realizacja tych zadan przez

pracownikow PUP,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru merytorycznego wobec kierownika Dzialu Ewidencji
i Swiadczen oraz kierownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego, w tym dokonywanie

oceny pracy kierownikéw tych dziatdéw,
4) nadzér nad sprawami BHP i PPOZ,
5) nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego,
6) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,
7) administrowanie siecig komputerowa i baza danych,
8) tworzenie bazy danych statystycznych,
9) przygotowywanie raportow i statystyk PUP,
10) analiza danych, w tym danych statystycznych PUP,
11) prowadzenie nadzoru nad sprawami dotyczacymi realizacji inwestycji i remontow siedziby PUP,
12) wspotpraca z instytucjami Obrony Cywilne;,
13) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP.

§ 10. 1. Obowiazki 1 uprawnienia Gtownego Ksiggowego okresla ustawa o finansach publicznych.
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2. Do obowiazkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem $rodkoéw budzetowych, funduszy
celowych, srodkéw pochodzacych z Funduszy Europejskich, w szczeg6lnosci EFS+ oraz innych

srodkow publicznych bedacych w dyspozycji PUP,

2) analiza realizacji wydatkow z funduszy celowych, wnioskowanie w sprawie zmian w strukturze

wydatkow,
3) analiza realizacji wydatkow z funduszy pochodzacych ze srodkéw Funduszy Europejskich,

4) nadzor nad prowadzeniem ksiggowosci dotyczacej srodkow budzetowych, funduszy celowych oraz
srodkow pozyskanych z Funduszy Europejskich, w szczegolnosci EFS Plus oraz innych Srodkow

publicznych bgdacych w dyspozycji PUP,
5) prowadzenie preliminarzy, planéw finansowych, sprawozdawczo$ci, analiz i bilansow,

6) analiza realizacji budzetu i przygotowywanie wnioskéw do Zarzadu Powiatu w sprawie zmian

budzetu,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji,
8) dokonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
9) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finansow publicznych dotyczacych srodkow finansowych,

10) opracowywanie projektdéw przepisow wewnetrznych stanowiacych polityke rachunkowosci

jednostki,
11) nadzor nad terminowa windykacjg Swiadczen,
12) nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w PUP.

3. Gléwny Ksiggowy jest bezposrednio odpowiedzialny za prawidlowa gospodarke finansowa

w PUP zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

5. W odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego, ktéry bezposrednio nadzoruje prace Dziatu

Finansowo — Ksiggowego, maja dodatkowo zastosowanie postanowienia § 11 niniejszego Regulaminu.

§ 11. Do podstawowych wspdlnych zadan, obowigzkéw 1uprawnien kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j,
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2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu

dziatania komorki organizacyjnej oraz na podstawie posiadanych petnomocnictw i upowaznien,

3) szczegdtowe zapoznawanie pracownikoOw zzadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji

1 aktow normatywnych,

4) przygotowywanie planow wykorzystania srodkow publicznych przeznaczonych na finansowanie

zadan wykonywanych w podlegtej komorce organizacyjne;,

5) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP w zakresie realizacji zadan podleglej

komorki organizacyjnej oraz realizacja wydanych zarzadzen,

6) dbatos¢ orozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, aw szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych

dla stuzb zatrudnienia,

7) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej

w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

8) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie korespondencji wychodzacej przed jej

przekazaniem do podpisu Dyrektorowi PUP,

9) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej zpunktu widzenia merytorycznego

i formalnego,
10) realizacja kontroli zarzadczej w podlegte] komorce organizacyjnej,
11) ustalanie i1 aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnos$ci dla podleglych pracownikow,
12) opiniowanie przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

13) wnioskowanie do Dyrektora PUP o zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania shuzby

przygotowawczej zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,
14) dokonywanie oceny podleglych pracownikow,

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach, po zatwierdzeniu przez Dyrektora PUP lub Zastgpce
Dyrektora PUP, podlegltym pracownikom wykonywania czynno$ci izadan dodatkowych

nie objetych zakresem czynnosci,

16) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci W pracy

pracownika z innych przyczyn,

17) wnioskowanie do Dyrektora PUP o wszczgcie postgpowania oraz ustalenie trybu postgpowania

o zamowienie publiczne realizowanego na potrzeby podlegtej komorki,

Id: EC07BC53-45F5-4A60-B896-BDA4BE0282CC. Strona 10



18) przygotowywanie opisu przedmiotu zamdéwienia dla postgpowan, ktdre maja zostaé wszczete na

potrzeby podlegtej komorki,

19) dokonywanie zamoéwien publicznych zwigzanych z realizacja zadan w danej komorce, do ktorych
nie stosuje si¢ ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2024r.

poz. 1320 ze zm.),

20) przygotowywanie informacji oraz dostarczanie danych do publikacji na stronie internetowej PUP,

Biuletynie Informacji Publicznej i mediach spolecznosciowych,

21) analiza wynikéw kontroli 1audytow przeprowadzonych przez jednostki zewnetrzne

1 eliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci,

22) przygotowanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i poaudytowe w zakresie realizacji zadan

podlegtej komorki organizacyjnej oraz nadzor nad ich realizacja,

23)nadz6r nad racjonalnym gospodarowaniem Srodkami publicznymi w zakresie zadan

wykonywanych przez podleglych pracownikow,

24) usprawnianie organizacji, metod iform pracy komoérki organizacyjnej, ze szczegdlnym

uwzglednieniem upraszczania procedur zalatwiania spraw,
25) organizowanie narad z pracownikami w celu omowienia i rozliczenia z realizacji zadan,
26) systematyczne informowanie Dyrektora PUP o realizacji zadan,
27) promocja form pomocy realizowanych przez podlegla komodrke organizacyjna,
28) nadzor nad sprawozdawczoscig z realizowanych w komorce organizacyjnej zadan,
29) prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy,

30) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materialéw, informacji 1 opinii

potrzebnych do wykonywania zadan,
31) dbatos¢ o kulturalng i kompetentng obstuge klientéw PUP,
32) udzielanie wyjasnien w sprawie skarg 1 wnioskow,
33) nadzor nad ochrong danych osobowych,

Rozdzial 3.
Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy

§ 12. 1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat,
2) Referat,

3) Punkt,
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4) Samodzielne stanowisko pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadah w PUP Dyrektor PUP moze powotywa¢ pelnomocnikéw,

zespoty 1 komisje zadaniowe.

3. W sktad zespoldéw i komisji zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy PUP oraz 0soby

spoza PUP.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania — przewidziane w schemacie

organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym.

§ 13. 1. Dziat jest podstawowag komorka organizacyjng, zajmujacg si¢ okreslong problematyka
1 dzialalno$ciag w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja

w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§ 14. 1. Referat jest przynajmniej 3-osobowa komorka organizacyjng realizujgca jednolite zadania

merytoryczne.

2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komodrka samodzielna, kieruje

kierownik referatu.

§ 15. Punkt jest to jedno lub wieloosobowa komodrka organizacyjna tworzona

1 prowadzona w porozumieniu z samorzadami gmin, dziatajaca na terenie gmin.

§ 16. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjna, ktora tworzy si¢
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki

nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjnej - referatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatlu lub referatu, a takze

jako komorka samodzielna.

§ 17. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) szczegdtowe zakresy czynno$ci pracownikow.
§ 18. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Rynku Pracy (okreslony skrotem - RP), ktory dzieli si¢ na:
a) Referat Aktywnosci Zawodowej 1 Ksztatcenia Ustawicznego (okreslony skrotem - RAZIKU),
b) Referat Projektow 1 Wspierania Zatrudnienia (okreslony skrétem RPIWZ),

2) Dzial Finansowo - Ksiegowy (okreslony skrétem - FK),
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3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny (okreslony skrotem - OA),

4) Dziat Ewidencji i Swiadczen (okre$lony skrotem - ES),

5) Samodzielne stanowisko ds. prawnych — Radca Prawny (okreslone skrétem - OP),

6) Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych (okreslone skrotem — IOD).
§ 19. 1. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzor merytoryczny nad:

1) Zastepca Dyrektora PUP,

2) Gtéwnym Ksiegowym PUP,

3) Dzialem Rynku Pracy,

4) Samodzielnym stanowiskiem ds. prawnych,

5) Samodzielnym stanowiskiem ds. ochrony danych osobowych.
2. Zastepca Dyrektora PUP sprawuje bezposredni nadzor merytoryczny nad:

1) Dziatem Ewidencji i Swiadczen,

2) Dziatem Organizacyjno - Administracyjnym.
3. Gléwny ksiegowy PUP pehi jednoczesnie funkcje Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

4. Szczegblowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP  okres$la rozdziat

IV niniejszego regulaminu.

5. Szczegotowa strukture organizacyjng PUP okresla schemat begdacy zalacznikiem Nr1 do

Regulaminu.
6. Strukture 1 wykaz stanowisk komoérek organizacyjnych okresla zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

Rozdzial 4.
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§20. 1. Do zadan Dzialu Rynku Pracy (RP) wramach Referatu Projektéw 1 Wspierania

Zatrudnienia (RPIWZ) nalezy w szczego6lnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania problemow

spolecznych,

2) opracowywanie projektow planéw finansowych, pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami
finansowymi Funduszu Pracy i PFRON na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku

pracy oraz dokonywanie ocen i analiz wykonania tych planéw i zadan,

3) wspotdziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania $rodkéw finansowych

Funduszu Pracy, atakze okreslenia dodatkowych warunkéw dotyczacych rodzaju planowanej
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dziatalnosci gospodarczej lub kategorii o0sob ubiegajacych si¢ o dofinansowanie podjgcia

dziatalnosci gospodarczej,

4) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o formach pomocy okreslonych

w ustawie,

5) opracowywanie i realizowanie programow finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy, inicjowanie
irealizowanie projektow pilotazowych, programéw specjalnych, realizowanie programow

regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z Wojewodzkim Urzgdem Pracy,

6) opracowywanie i realizacja projektow w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajacych zprograméw wspoHinansowanych ze $rodkéw EFS Plus

i1 Funduszu Pracy,

7) inicjowanie, realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach prowadzonych przez

PUP,

8) udzielanie informacji o zakresie form pomocy 1mozliwosci ich zastosowania oraz ich

organizowanie polegajace w szczegdlnosci na:
a) organizacji stazy,

b) zwrocie pracodawcy lub organizatorowi robot publicznych, ktéry zatrudnit w ramach prac
interwencyjnych lub robdt publicznych skierowanych bezrobotnych, czesci  kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoleczne skierowanych

bezrobotnych,

c) zwrocie podmiotowi prowadzacemu dom pomocy spotecznej, jednostce organizacyjnej
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, zatrudniajagcym skierowanych bezrobotnych lub
poszukujacych pracy, czgsci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na

ubezpieczenia spoteczne,

d) przyznawaniu pracodawcy lub przedsigbiorcy 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, lub poszukujacego pracy, ktory ukonczylt 60 lat —
w przypadku kobiety lub 65 lat — w przypadku me¢zczyzny,

e) organizacji na rzecz lokalnej spotecznos$ci prac spotecznie uzytecznych,

f) refundacji pracodawcy lub przedsiebiorcy czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia,
nagrody oraz skladki na ubezpieczenia spoleczne za skierowanych bezrobotnych, poszukujacych
pracy niezatrudnionych 1niewykonujacych innej pracy zarobkowej, opiekundw osoby

niepelnosprawne;j,
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g) przyznaniu pracodawcy lub przedsigbiorcy $srodkdw Funduszu Pracy na utworzenie stanowiska

pracy zdalnej dla skierowanego bezrobotnego, zwanych ,,grantem”,

h) przyznawaniu pracodawcy §wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w co najmniej potowie
wymiaru czasu pracy bezrobotnego lub  poszukujgcego pracy niezatrudnionego
1 niewykonujacego innej pracy zarobkowej, rodzica powracajacego na rynek pracy po przerwie
zwigzanej z wychowywaniem dziecka lub opiekuna powracajacego na rynek pracy po przerwie

zwigzanej ze sprawowaniem opieki nad osobg zalezna,

1) refundowaniu osobie bezrobotnej, ktéra zostata skierowana na formy pomocy organizowane
w referacie kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7, dzieckiem niepelnosprawnym — do 18 roku

zycia lub osobg zalezna,

J) przyznawaniu bezrobotnemu, absolwentowi centrum integracji spolecznej lub absolwentowi
klubu integracji spotecznej, poszukujacemu pracy niezatrudnionemu i niewykonujagcemu innej
pracy zarobkowej opiekunowi osoby niepelnosprawnej, jednorazowo srodkow na podjecie

dziatalnos$ci gospodarczej, lub przystapienie do spotdzielni socjalnej,

k) refundowaniu kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego

bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

1) przyznawaniu spotdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwu spotecznemu §rodkéw na utworzenie
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujacego pracy, oraz
finansowaniu kosztow wynagrodzenia dla zatrudnionych skierowanych bezrobotnych lub

poszukujacych pracy,

m) wspolpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego 1 posrednikami finansowymi w zakresie
udzielania pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej oraz pozyczek na utworzenie

stanowiska pracy,

n) finasowaniu z Funduszu Pracy bezrobotnym lub poszukujacym pracy kosztow badan lekarskich

lub psychologicznych, kosztéw przejazdu, kosztow zakwaterowania,

0) przyznawaniu bonu na zasiedlenie w zwigzku zzamiarem podjgcia przez bezrobotnego
zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej poza

miejscem dotychczasowego zamieszkania,
p) przyznawaniu innych $§wiadczen przewidzianych w ustawie.
9) inicjowanie i realizacja projektow lokalnych,

10) prowadzenie postgpowan dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen w zakresie §wiadczen

przyznanych w ramach referatu,
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11) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazoéw pracodawcow, przedsigbiorcow
iinnych podmiotéw, zktorymi zawarto umowy na organizacj¢ form pomocy okreslonych

W ustawie,

12) ocena prawidlowosci udzielanej pomocy publicznej i powadzenie sprawozdawczos$ci w tym

zakresie,
13) przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji dla PRRP,

14) inicjowanie 1 wspieranie modelu partnerstwa lokalnego na rzecz rozwoju rynku pracy w zakresie

zadan realizowanych przez referat,

15) prowadzenie badan, monitorowanie dziatan oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizowanych

zadan przez referat.

2. Do zadan Dziatlu Rynku Pracy (RP) w ramach Referatu Aktywnosci Zawodowej i Ksztalcenia

Ustawicznego (RAZIKU) nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie posrednictwa pracy, polegajacego w szczegdlnosci na:

a) udzielaniu pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom

pomocy w pozyskaniu kandydatéw do pracy,
b) pozyskiwaniu i upowszechnianiu ofert pracy,
¢) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

d) udzielaniu bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy oraz

w innych ogolnodostepnych bazach,

e) inicjowaniu 1 organizowaniu kontaktdow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub o0sob
niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w formie gield pracy

lub targdéw pracy,

f) nawigzywaniu 1 utrzymywaniu kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub osobami

niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz pracodawcami,

g) wspolpracy z osrodkami pomocy spotecznej oraz z gminami w zakresie upowszechniania ofert
pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy
okreslonych w ustawie oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych
z porozumienia o wspOtpracy, o ktorym mowa w art. 198 ustawy oraz w zakresie zatrudniania

socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,
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h) wspotpracy, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami 1 podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia
si¢ przez cale zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do oséb do

30. roku zycia,

1) udzielaniu informacji o zakresie form pomocy realizowanych przez referat i mozliwosci ich

zastosowania,

j) finansowaniu z Funduszu Pracy kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych lub
poszukujacych pracy, skierowanych przez starost¢ do udziatu w targach pracy 1 gietdach pracy
organizowanych przez Wojewodzki Urzad Pracy, wramach posrednictwa pracy na terenie

innego powiatu,

k) realizowaniu zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie kompetencji nalezagcych do samorzadu powiatu,

1) udzielaniu bezrobotnym, poszukujagcym pracy, osobom niezarejestrowanym, w tym biernym
zawodowo, oraz pracodawcom 1 przedsigbiorcom pomocy przy zakladaniu indywidualnego

konta w systemie teleinformatycznym publicznych stuzb zatrudnienia,

m) udzielaniu pracodawcom 1 przedsigbiorcom oraz osobom fizycznym, ktore na podstawie
umowy powierzaja lub zamierzaja powierzy¢ wykonywanie pracy co najmniej jednej osobie,

pomocy przy zglaszaniu ofert pracy do ePracy lub dokonywaniu zgloszenia w ich imieniu,

n) weryfikowaniu czy oferty pracy zamieszczone w ePracy, w ktorych pracodawca wybrat PUP
jako wiodacy nie naruszajg zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu w rozumieniu przepisow

prawa pracy lub dyskryminujg kandydatéw do pracy,

2) realizowanie wylacznie w ramach sieci EURES, posrednictwa pracy zwigzanego ze
swobodnym przeptywem pracownikow na terenie panstw cztonkowskich Unii Europejskiej,
panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej
1 panstw nie bedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktoérzy moga
korzysta¢ ze swobody przeplywu osob na podstawie umow zawartych przez te panstwa

z Unig Europejska i jej panstwami cztlonkowskimi,

3) realizowanie zadan wynikajacych z uméw miedzynarodowych 1 innych porozumien z partnerami

zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych,
4) prowadzenie poradnictwa zawodowego polegajacego na udzielaniu:

a) pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy 1iosobom niezarejestrowanym , w tym biernym
zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztalcenia lub szkolenia,

w planowaniu rozwoju zawodowej poprzez:
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-udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztalcenia

1 szkolenia i ksztalcenia,

-udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i doswiadczenia
zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
1 samozatrudnieniu, w szczeg6lno$ci z wykorzystaniem metod iprogramow, w tym

standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,
-organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

b) pomocy przedsigbiorcom w planowaniu dzialan, ktoérych celem jest adaptacja do wymogow

rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych poprzez udzielanie pomocy:
-w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

-we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy 1jego pracownikow poprzez

udzielanie porad zawodowych,

5) inicjowanie irealizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych

zaktadu pracy,

6) inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie z informacjg
o mozliwo$ciach skorzystania zform pomocy okre§lonych w ustawie izmotywowanie do
aktywnos$ci zawodowej 0sOb niezarejestrowanych, w tym os6b biernych zawodowo, samodzielnie
lub we wspolpracy, w szczegoélnosci zpodmiotami ekonomii spotecznej, jednostkami

organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami systemu oswiaty i uczelniami,

7) udzielaniu bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci
lub kwalifikacji, zwigkszajacych szanse na podjgcie 1utrzymanie zatrudnienia, innej pracy

zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, przez finansowanie z Funduszu Pracy:

a) na wniosek bezrobotnego lub poszukujacego pracy wybranego przez niego szkolenia,

b) szkolenia zamawianego przez starost¢ w oparciu o:
-diagnoze¢ zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku pracy lub
-zgloszenie pracodawcy lub przedsigbiorcy,

c¢) kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy iumiejetnosci lub kosztow uzyskania dokumentu

potwierdzajacego nabycie wiedzy 1 umiejgtnosci,

d) bonu na ksztalcenie ustawiczne,
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e) pozyczki edukacyjnej na sfinansowanie form ksztatcenia lub szkolenia, lub potwierdzenia
nabycia wiedzy iumieje¢tnosci, lub uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy
1 umiejetnoscei,

f) optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie, o ktérym mowa

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

g) optaty za przeprowadzenie postgpowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji
zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania
dziatalnosci regulowanej, o ktérej mowa w art. 14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach

uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych w panstwach czlonkowskich Unii Europejskiej,
8) realizowanie zadan zwigzanych z KFS, w szczegolnosci:
a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki KFS na terenie powiatu,
b) oglaszanie naborow wnioskdéw o finansowanie ksztalcenia ustawicznego finansowanego z KFS,
c) zawieranie umow na realizacje ksztatcenia ustawicznego finansowanego ze srodkow KFS,
d) kontrola i rozliczanie finansowa zawartych umow,

e) promocja KFS ibadanie wynikow pomocy udzielonej ze s$rodkow KFS, we wspotpracy

z Wojewo6dzkim Urzedem Pracy,

f) badanie wynikow pomocy udzielonej ze $rodkow KFS, we wspotpracy z Wojewodzkim

Urze¢dem Pracy,
9) opracowywanie indywidualnych planéw dziatania i monitorowanie sytuacji i postgpow w realizacji
dzialan przewidzianych w indywidualnych planach dziatania,

10) dokonywanie oceny umiej¢tnosci cyfrowych bezrobotnego lub poszukujacego pracy, bedacych

osobami do 30 roku zycia,
11) prowadzenie postepowan dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen,

12) kierowanie bezrobotnego lub poszukujacego pracy na badania lekarskie lub psychologiczne
majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub poszukujacego pracy do wykonywania
pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie przeciwwskazan do wykonywania pracy

zwigzanej z forma pomocy,

13) dokonywanie bezrobotnemu zwrotu kosztow przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne

1 powrotu, jezeli na te badania zostal skierowany przez staroste (PUP) i dojezdza do tych miejsc,

14) dokonywanie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy zwrotu kosztow przejazdu do pracodawcy
i powrotu do miejsca zamieszkania w przypadku skierowania go do pracodawcy, ktory zglosit

oferte pracy,
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15) refundowanie kosztow wyzywienia izakwaterowania bezrobotnego lub poszukujacego pracy
zwigzane ze szkoleniem odbywanym poza miejscem zamieszkania, jezeli wynika to z umowy

zawartej z instytucja szkoleniowa,

16) ubezpieczanie o0so6b, ktorym sfinansowano pomoc w nabywaniu wiedzy 1 umiej¢tnosci,
z wyjatkiem os6b posiadajacych z tego tytulu prawo do stypendium, od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw powstatych w zwigzku ze szkoleniem, studiami podyplomowymi lub potwierdzeniem
nabycia wiedzy i umieje¢tnosci oraz w drodze do miejsca szkolenia, studiow podyplomowych lub

potwierdzenia wiedzy 1 umiejetnosci i z powrotem,

17) inicjowanie 1 realizowanie programoéw specjalnych oraz inicjowanie irealizowanie projektow
pilotazowych oraz realizowanie programoéw regionalnych w zakresie zadan realizowanych przez

referat,

18) kierowanie bezrobotnego do agencji zatrudnienia w ramach zawartej z agencja zatrudnienia

umowy na doprowadzenie skierowanego bezrobotnego do zatrudnienia,

19) realizowanie porozumienia o wspotpracy PUP i Osrodkiem Pomocy Spotecznej majacego na celu
zaplanowanie irealizacj¢ dzialan umozliwiajacych powr6ét na rynek pracy dlugotrwale

bezrobotnych korzystajacych ze §wiadczen pomocy spolecznej,
20) przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji dla PRRP,

21) inicjowanie i wspieranie modelu partnerstwa lokalnego na rzecz rozwoju rynku pracy w zakresie

zadan realizowanych przez referat,

22) wspotpraca z Wojewodzkimi Urzedami Pracy w zakresie Swiadczenia form pomocy okreslonych

w ustawie,

23) refundowaniu osobie bezrobotnej, ktdra zostala skierowana na formy pomocy organizowane
w referacie kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7, dzieckiem niepelnosprawnym — do 18 roku

zycia lub osobg zalezna,

24) prowadzenie badan, monitorowanie dziatan oraz prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie

zadan realizowanych przez referat,
25) promowanie ustug $wiadczonych przez PUP.
§ 21. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego (FK) nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu planu finansowego dochodow 1 wydatkow PUP oraz dokonywanie analiz

jego wykonania,

2) wspotpraca z Wydzialem Finansowym Starostwa w zakresie spraw zwigzanych z planowaniem
irealizacja dochodéw iwydatkow PUP, wtym przygotowaniem projektéw zmian w planie

dochodow 1 wydatkow,
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3) wspotpraca z Dzialem Rynku Pracy w zakresie opracowywania projektu planu finansowego
Funduszu Pracy iPanstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych oraz

dokonywania analiz wykonania planu,

4) rozliczanie $rodkéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus oraz innych funduszy na
finansowanie dzialan majacych na celu wspieranie aktywnosci zawodowej, podjgcia i utrzymania

zatrudnienia,
5) sporzadzanie sprawozdan finansowych o dochodach oraz z wykonywania planu finansowego PUP,

6) sporzadzanie sprawozdan 1iinformacji z wykonania planu finansowego Funduszu Pracy,
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,  Europejskiego Funduszu

Spotecznego Plus oraz dokonywanie oceny realizacji wykorzystania przydzielonych §rodkow,

7) prowadzenie rachunkowos$ci i gospodarki finansowej PUP i funduszy celowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

8) prowadzenie dokumentacji wyptaconych $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego pracownikow

PUP,
9) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
10) planowanie i realizacja wydatkoéw osobowych PUP,
11) windykacja i egzekucja naleznosci budzetowych PUP i funduszy celowych,
12) prowadzenie kontroli finansowe;j,
13) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych,
14) wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi 1 ZUS,
15) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
16) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
§ 22. Do zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen (ES), nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie informacji 1 rejestracji:
a) udzielanie informac;ji o:
-warunkach nabycia i zachowania statusu bezrobotnego/poszukujacego pracy,
-warunkach nabycia prawa do zasitku, w tym niezbednych do tego dokumentach,

-przystugujacych  bezrobotnemu/poszukujagcemu  pracy  prawach 1 obowigzkach

wynikajacych z ustawy,

-formach pomocy $wiadczonej przez PUP,
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b) udzielanie informacji dotyczacej zakresu dzialania PUP 1 poszczegdlnych stanowisk pracy,
c) wydawanie zaswiadczen klientom PUP,

d) udzielanie informacji dotyczacych osob zarejestrowanych jako bezrobotne/poszukujace pracy

uprawnionym organom i instytucjom
e) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

f) ustalanie z bezrobotnym/poszukujagcym pracy pierwszego po dokonaniu rejestracji terminu

kontaktu bezrobotnego/poszukujacego pracy z doradca do spraw zatrudnienia,
g) ustalanie statusu rejestrowanych oséb,

h) wprowadzanie informacji dotyczacych 0s6b bezrobotnych 1 poszukujacych pracy do

komputerowej bazy danych,
2) w zakresie ewidencji i $wiadczen:

a) przyjmowanie o$wiadczen o stosowaniu si¢ bezrobotnych/poszukujacych pracy do przepisow

ustawy,
b) gromadzenie i aktualizowanie dokumentoéw klientéw PUP,
c) aktualizacja bazy danych dotyczacych klientow PUP,

d) prowadzenie spraw zzakresu przyznawania/odmowy przyznania 1iutraty statusu osoby
bezrobotnej/poszukujacej pracy oraz przygotowywanie odpowiednich decyzji

administracyjnych,

e) prowadzenie spraw z zakresu przyznania, wstrzymania/wznowienia wyptaty oraz pozbawienia
iutraty prawa do $wiadczen, w szczegllnosSci: zasitku dla bezrobotnych, dodatku
aktywizacyjnego, stypendium ztytutu odbywania stazu iszkolenia oraz przygotowywanie

odpowiednich decyzji administracyjnych,

f) realizowanie decyzji Marszatka Wojewddztwa, wynikajacych zkoordynacji systemow

zabezpieczenia spolecznego panstw okreslonych w przepisach ustawy,

g) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania bezrobotnym prawa do dodatku aktywizacyjnego
oraz ocena prawidlowosci udzielanej pomocy publiczne] zwigzanej z przyznaniem tego

swiadczenia,
h) sporzadzanie list wyplat:
-zasitkow dla bezrobotnych,
-stypendidw,

-dodatkow aktywizacyjnych,
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1) rozliczanie list wyplat oraz wspotpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w tym zakresie,

j) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyplat zasitkow dla bezrobotnych, dodatkow

aktywizacyjnych i stypendidéw,
k) dokonywanie potracen alimentacyjnych na listach wyptat na rzecz komornika,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym bezrobotnych,
m) wydawanie klientom PUP za§wiadczen o okresie zarejestrowania i pobierania §wiadczen,

n) sporzadzanie i wydawanie klientom PUP informacji o osiagnigtych dochodach PiT-11 oraz

przekazywanie ich do wtasciwego Urzedu Skarbowego,

o) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu, odroczenia terminu splaty, roztozenia na raty lub

umorzenia nienaleznie pobranych §wiadczen w zakresie zadan realizowanych przez dziat ES,

p) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji wydawanych przez Dzial Ewidencji
i Swiadczen,

q) przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw wytwarzanych w Dziale ES.

§ 23. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego (OA) w szczeg6lno$ci nalezy:

1) w zakresie organizacyjnym:

a) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP,

b) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,

c¢) opracowywanie projektow plandw pracy,

d) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora PUP,

e) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

f) obstuga kancelaryjna PUP,

g) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

h) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych,

1) ocena wnioskoéw kontroli wewngtrznych,

J) prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli zewnetrznych,;

k) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,

1) kontrola dyscypliny pracy,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami pracy pracownikow PUP,

n) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,
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0) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

p) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz

1 informacji dotyczacej pracownikow PUP,
q) organizowanie kursow, szkolen, aplikacji dla pracownikow PUP,
r) analiza i rozpatrywanie skarg i wnioskow,
s) obstuga organizacyjno-biurowa PRRP.
2) w zakresie administracyjnym:
a) administrowanie majatkiem PUP,

b) prowadzenie spraw w zakresie zamowien publicznych na potrzeby komorek organizacyjnych
PUP realizowanych na podstawie ustawy zdnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamodwien

publicznych (Dz. U. z 2024r. poz. 1320 ze zm.),
¢) zaopatrzenie pracownikow PUP w §rodki techniczno-biurowe,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ochrong przeciwpozarowa,
f) wspolpraca z instytucjami Obrony Cywilne;j.
3) prowadzenie sktadnicy akt.
§ 24. 1. Do zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

2) obstuga  prawna PUP  oraz nadzér nad  przestrzeganiem  przepisow  prawa

w komorkach organizacyjnych,
3) opiniowanie rozpatrywanych skarg i wnioskow,
4) analiza prawna skarg i wnioskow,

5) opiniowanie projektow umow, zarzadzen, pism 1iinnych dokumentow wywotujacych skutki

prawne,
6) wykonywanie innych zadan szczegdlnych powierzonych przez Dyrektora PUP.

2. Radca prawny wykonuje swoje obowiazki w oparciu o ustawe¢ z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach

prawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 499.).
3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ obstugi prawnej PUP na zlecenie przez podmiot zewnetrzny.

§ 25. 1. Do zadan podstawowych Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczego6lnosci:
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1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisach o ochronie danych

osobowych i doradzanie im w tym zakresie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych osobowych oraz

Polityki administratora poprzez wykonywanie audytéw zgodnosci,
3) opracowywanie, po kazdorazowym przeprowadzeniu audytu zgodno$ci, raportu dla administratora,
4) nadzorowanie wdrazania zabezpieczen bedacych wynikiem audytu zgodno$ci oraz analizy ryzyka,

5) podejmowanie dziatan zwigkszajacych §wiadomos¢ z zakresu ochrony danych osobowych, w tym

informowanie o zagrozeniach zwigzanych z dostepem do danych osobowych,
6) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

7) udzielanie na zadanie, zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej

wykonania zgodnie z art. 35 RODO,
8) wspotpraca z organem nadzorczym,

9) petnienie roli punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym zuprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO, oraz

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
10) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza,

11) reagowanie na zglaszane incydenty zwigzane z naruszeniem ochrony danych osobowych,
analizowanie ich przyczyn oraz kierowanie wnioskdw dotyczacych usprawnienia ochrony danych

osobowych 1 ukarania winnych naruszen,
12) prowadzenie rejestru incydentow,
13) aktualizacja Polityki ochrony danych osobowych,
14) prowadzenie wykazu podmiotow przetwarzajacych dane,
15) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych,

16) prowadzenie rejestru wszystkich kategorii czynno$ci przetwarzania dokonywanych w imieniu

podmiotu powierzajacego,

17) przygotowanie 1ibiezaca aktualizacja treSci informacji podawanych w przypadku zbierania

danych od osoby, ktorej dane dotycza,

18) przygotowanie ibiezgca aktualizacja tresci informacji podawanych w przypadku zbierania

danych osobowych w sposob inny niz od osoby, ktorej dane dotycza.
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2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ petnienia obowiazkow inspektora ochrony danych osobowych na

zlecenie przez podmiot zewnetrzny.

Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§ 26. 1. Przelewy iinne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub

wydatkowania $rodkow pienigznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP lub Zastgpca Dyrektora PUP jako dysponent z upowaznienia Starosty,
2) Gtowny Ksiggowy PUP,
3) osoby upowaznione w ramach udzielonych upowaznien.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i1 obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sg

w procedurach kontroli i obiegu dowodéw finansowo - ksiegowych.
§ 27. 1. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor PUP.

2. Zastgpca Dyrektora PUP podpisuje dokumenty Z upowaznienia Starosty,

w zastepstwie Dyrektora PUP oraz w zakresie nadzorowanych spraw.
3. Decyzje administracyjne podpisuja pracownicy posiadajacy stosowne upowaznienie Starosty.
4. Kierownicy dziatow podpisuja dokumenty wymienione w imiennych upowaznieniach.

5. Kierownicy dziatow aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla

Dyrektora PUP oraz nalezacych do kompetencji Dyrektora PUP.

6. Pracownicy opracowujacy pisma opatruja je swoim czytelnym podpisem umieszczonym z lewej

strony pod tekstem z adnotacja ,,Sprawe prowadzi:” oraz nr telefonu.

Rozdzial 6.
Przyvjecia interesantow w sprawie skarg i wnioskow

§ 28. 1. Dyrektor PUP oraz Zastepca Dyrektora PUP przyjmuja klientow w ramach skarg

1 wnioskéw w poniedziatki w godzinach 9:00 — 12:00.
2. Pozostali pracownicy PUP przyjmuja interesantdw codziennie w godzinach pracy.

3. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy Dyrektor PUP oraz
Zastepca Dyrektora PUP przyjmuja interesantoéw w sprawach skarg i wnioskOw w nastepnym dniu

roboczym w godzinach, jak w ust. 1.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢¢ interesantdow w sprawach skarg 1 wnioskdw winna by¢

umieszczona w widocznym miejscu w budynku PUP.
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Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 29. Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§ 30. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu.

§ 31. Wszelkie zmiany Regulaminu sa dokonywane w trybie przewidzianym dla jego przyjegcia.
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Zakacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej

WYKAZ STANOWISK SLUZBOWYCH

DZIAL ORGANIZACYJNO -
ADMINISTRACYJNY

Kierownik

Stanowisko ds. kadr

Stanowisko ds. obstugt
sekretariatu

Stanowisko ds. informatyki

Stanowisko ds. zaopatrzema,
érodkéw trwatych, analizy 1
statystyki

Wieloosobowe stanowisko ds.
administracyjno-biurowych

Stanowisko ds. prowadzema
skladnicy akt

Stanowisko ds. gospodarczych 1
utrzymania czystodci
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Kierownik

Stanowisko
ds. rachunkowosci budzetowe;j

Wieloosobowe stanowisko
ds. rachunkowosci Funduszu

Pracy 1 FS

Wieloosobowe stanowisko ds.
administracyjno - biurowych
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Kierownik

rejestracji 1 informacji

Wieloosobowe stanowisko ds.

Wieloosobowe stanowisko
ds. ewidencji 1 Swiadczen

Stanowisko ds. rozliczen
z Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych

administracyjno - biurowych

Wieloosobowe stanowisko ds.
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Referat Altywhodel Zawodowe)
i Ksztatcenia Ustawicznego

Feferat Projeldow
i Wspierania Zatmudniania

Kierownik

Eierowmilk

Wieloozobows stanowisko
ds. posrednictwa pracy

TWieloozobows stanowisko
ds. programdw

Wieloosobowe stanowisko
dz. poradnictwa zawodowego

Wieloozobowe stanowisko
ds. form weparcia

Wieloosobowe stanowisko
ds. rozwoju zawodowego
1 organizacyi szkolen

Wieloosobowe stanowisko
ds. administracyjno - biurowych

Stanowisko ds. obshogi KFS

Wieloosobowe stanowisko
ds. obslugi zatudniania
cudzoziemeow

Wieloozobows stanowisko
ds. administracyine - binrowych
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