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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu, zwany dalej
regulaminem, okre$la zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dzialania

komorek organizacyjnych, wehodzacych w jego sktad.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zarzadzie powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Lowickiego;

2) StaroScie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Lowickiego;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lowiczu;

4) Zastepey — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lowiczu;

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

6) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg L.odzkiego;

7) PRRP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rad¢ Rynku Pracy w Lowiczu;

8) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lowiczu;

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

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

11) KFS - nalezy przez to rozumieé¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

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

13) MRPiPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny Pracy i Polityki Spoteczne;j;

14) ZUS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

15) KRUS - nalezy przez to rozumie¢ Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;

16) US —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy;

17) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oso6b
Niepetnosprawnych;

18) EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskg Sie¢ Stuzb Zatrudnienia;

19) RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).



§ 3.1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Lowickiego wchodzacg w sklad
powiatowej administracji zespolonej, realizujgcg zadania samorzadu Powiatu oraz zadania
z zakresu administracji rzgdowe;.
2. Urzad jest samorzadows jednostka organizacyjng bezposrednio podporzadkowang Staroscie
Lowickiemu zwanym dalej ,,Starosta”, nie posiadajgca osobowosci prawnej, dziatajaca jako
wyodrebniona jednostka budzetowa.
3. Siedziba PUP jest miasto Lowicz, ul. Stanistawa Stanistawskiego 28.

4. Zakres whasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar Powiatu Fowickiego.

§ 4.1. Powiatowy Urzad Pracy dziala w szczegllnosei na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107,
poz.1907),

2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace;
administracje publiczna (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z p6zn zm.);

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

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

5) zawartych porozumiend z organami, organizacjami i instytucjami zajmujgcymi
sig problematykg aktywnosci zawodowej i rynku pracy;

6) Statutu Powiatu Lowickiego;

7) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu;

8) niniejszego Regulaminu.

2. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan samorzadu
powiatu wynikajacych z przepiséw prawa m. in.:

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

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

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych (Dz. U z 2024 r. poz. 44 z pézn. zm.);

4) innych ustaw oraz przepiséw wykonawczych dotyczacych zadan realizowanych przez

Powiatowy Urzad Pracy;



3. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki

finansowej PUP ustalaja odrebne przepisy.

§ 5. W realizacji swoich zadaf Powiatowy Urzad Pracy w Lowiczu przestrzega zasad
okre§lonych przez organy zatrudnienia, wspéldziata z wojewoda, innymi jednostkami
organizacyjnymi powiatu, Powiatowa Rada Rynku Pracy, samorzadem terytorialnym,
organizacjami pracodawcow, poszczeg6lnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych, fundacjami i stowarzyszeniami, jednostkami szkoleniowymi
oraz innymi organizacjami 1 instytucjami, zajmujacymi si¢ problematyks aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, w tym Ministerstwem Rodziny Pracy
i Polityki Spotecznej, wojewddzkim urzgdem pracy, innymi powiatowymi urzedami pracy oraz

innymi podmiotami dziatajacymi w obszarach aktywnosci zawodowe; 1 rynku pracy.

Rozdzial 2
Kierownictwo PUP

§ 6.1. Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig pelna odpowiedzialnos¢ przed Starosta.
2. Dyrektora PUP powoluje, zatrudnia oraz odwotuje Starosta.
3. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.
4. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow PUP i zastgpcy PUP jest pracodawca
w rozumieniu przepisoéw Kodeksu Pracy.
5. Dyrektor PUP kieruje dzialalno$cig PUP przy pomocy zastgpcy dyrektora PUP, oraz
kierownikdéw komorek organizacyjnych.
6. Zastepce Dyrektora PUP zatrudnia Dyrektor PUP.
7. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje zastepca dyrektora PUP.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.
8. W przypadku réwnoczesnej nieobecnos$ci Dyrektora i Zastgpey Dyrektora zastgpstwo pelni

osoba wyznaczona przez Dyrektora - kierownik komoérki organizacyjnej PUP.



Rozdzial 3
Komorki Organizacyjne PUP

§ 7.1. W PUP tworzy sie nastgpujagce komorki organizacyjne: CAZ, dziaty
1 samodzielne stanowisko pracy.
2. O iloSci utworzonych dzialow i samodzielnych stanowisk decyduje dyrektor PUP
W oparciu o potrzeby wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane $rodki finansowe.
3. Gléwny ksiegowy PUP sprawuje jednoczesnie funkcje kierownika dziatu Finansowo —
Ksiggowego, a zakres jego dzialania okreslajg odrgbne przepisy — ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych.
4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych glowny ksiggowy podlega bezposrednio
dyrektorowi PUP.
5. W celu realizacji okre$lonych zadan w PUP dyrektor moze powolywaé zespoty

1 komisje zadaniowe.

§ 8.1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong
problematyka i dzialalnoscia w  sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w Jednej komorce organizacyjnej ufatwia prawidlowe
zarzadzanie. Dzialem kieruje kierownik dziatu. Podczas nieobecnosci kierownika dziatu
zastepuje go wyznaczony pracownik.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) jest réwnorzedng komoérka organizacyjng
w stosunku do dziatu i jest miejscem aktywnosci zawodowej, w ktorym sa realizowane
zadania w zakresie form pomocy okreslonych w ustawie.

3. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w przypadku koniecznosci

organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki w ramach dziatu lub jako komérka

samodzielna.

§ 9. Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym;

2) zakres czynnosci, odpowiedzialnosci, uprawnien i zastepstwa pracownikow.



Rozdzial 4
Struktura organizacyjna PUP

§ 10.1. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Lowiczu tworzy si¢ nastepujgce komarki

organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Dziat Organizacyjny - symbol DO;

2) Dziat Finansowo — Ksiggowy - symbol DFK;
3) Dzial Informacji, Ewidencji 1 Swiadczen - symbol DES;
4) Centrum Aktywizacji Zawodowej - symbol CAZ;
5)  Samodzielne stanowisko ds. prawnych - symbol RP

6) Samodzielne stanowisko do spraw ochrony danych osobowych - symbol 10D,
7) Samodzielne stanowisko ds. BHP - symbol BHP

2. Schemat struktury organizacyjnej PUP stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 11. Zadania zwigzane obstuga prawna, ochrong danych osobowych, bezpieczenstwem i
higiena pracy mogg byé realizowane przez podmioty zewngirzne na podstawie zawartych

umow.

§ 12.1. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio prace:
1) Dziatu Organizacyjnego;
2) Dzialu Finansowo — Ksiggowego;
3) Samodzielnych stanowisk ds. prawnych, BHP, IOD
2. Zastepca dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio prace:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej
2) Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen.
3. Szczegdltowy zakres zadan komorek organizacyjnych PUP okresla

Rozdzial 5 niniejszego regulaminu.

§ 13.1. Do kompetencji dyrektora PUP nalezy w szczeg6lnosci:

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i nadzorowanie dziatah Urzedu;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych oraz innych dziatan na rzecz aktywizacji

bezrobotnych;



4)
3)
6)

7)

b)

nadzor nad wiasciwg realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz okreslonych innymi
ustawami, z uwzglednieniem przepiséw wykonawczych;

planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i srodkami Unii Europejskiej,
planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP, budzetu panstwa oraz srodkami ZFSS;
prowadzenie polityki kadrowej, w tym w szczegolnosci:

wykonywanie funkcji zwierzchnika wobec pracownikéw Urzedu;

nadzorowanie dziatan zwigzanych z naborem kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz nadzorowanie dziatan
zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu
koficzacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP;

ustalanie wynagrodzen pracownikéw PUP;

przyznawanie nagrod oraz udzielnie kar pracownikom PUP,

udzielnie urlopéw pracownikom;

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow;

delegowanie pracownikéw w podréz shuzbowa poza siedzibe PUP.

powolywanie i odwolywanie Zastepcy Dyrektora;

dbalos¢ o rozwdj zawodowy pracownikow, a w szczegblnosci umozliwienie uczestnictwa
kierownikom i pracownikom w szkoleniach, seminariach, studiach podyplomowych

1 innych formach ksztalcenia;

10) biezaca wspotpraca ze Starosta w zakresie realizowanych zadan;

11) wspétdziatanie z organami samorzadow lokalnych, Powiatowag Rada Rynku Pracy,

osrodkami pomocy spotecznej, instytucjami szkolacymi, przedstawicielami instytucji
o$wiatowych i innymi partnerami na rynku pracy w zakresie aktywnosci zawodowej,

wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

12) koordynacja i nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

13) wydawanie zarzadzen, upowaznien, polecen stuzbowych;

14) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczed w trybie przepisow kodeksu

postepowania administracyjnego oraz dokonywania czynnosci prawnych, w tym
zaciagania zobowigzan z tytulu zawieranych uméw cywilnoprawnych, dziatajgc zgodnie

z upowaznieniem Starosty;

15) sprawowanie kontroli zarzadczej w PUP;

16) nadzér nad realizacja zadan zwiazanych z KFS, w szczego6lnosci udzielania pomocy

pracodawcom  poprzez  finansowanie ksztalcenia ustawicznego  pracownikow
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i pracodawcy;

17) koordynacja zadan dotyczacych zatrudniania i powierzania innej pracy zarobkowe]
cudzoziemcom oraz wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami w ramach sieci EURES;

18) opracowywanie i przedktadanie statutu PUP do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
i uchwalenia przez Rade Powiatu,

19) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu;

20) zatwierdzanie regulaminéw, procedur obowigzujgcych w PUP;

21) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu i podlegtych
komorek organizacyjnych;

22) sktadanie o$wiadczen woli 1 zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP
w ramach udzielonych przez Zarzad pelnomocnictw;

23) udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dzialania
PUP (w granicach posiadanych upowaznien);

24) powolywanie i odwotywanie zespotow i komisji zadaniowych;

25) nadzor nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej 1 zazaleniowej
od decyzji i postanowien wydanych w komorkach organizacyjnych;

26) nadzér nad prowadzeniem czynnosci kontrolnych przyznanej formy pomocy
w zakresie prawidlowosci realizacji zawartej umowy i wydatkowania $rodkow zgodnie
Z przeznaczeniem;

27) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
p. poz. i ewakuacji oraz pierwszej pomocy przedmedycznej w PUP;

28) egzekwowanie od pracownikéw Urzedu sprawnej i kulturalnej obstugi klientéw oraz
udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazoéwek;

29) przygotowanie i nadzorowanie dzialan zwiazanych z przeprowadzeniem stuzby
przygotowawczej i organizowaniem egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym;

30) wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwalego nieruchomoscig bedaca siedzibg PUP
w Lowiczu;

31) nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym,
przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad tadu i porzadku publicznego oraz
utrzymaniem nalezytej czystosci;

32) koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialne;j
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w nalezytym stanie technicznym:;

33) nadzér nad pelym zabezpieczeniem w materialy techniczne i Wyposazeniowe

zabezpieczajgce prawidtowe funkcjonowanie PUP;

34) koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej PUP;

35) ustalanie celow i sposobéw przetwarzania danych osobowych oraz wykonywanie innych

a)

b)

c)
d)

2

zadan zgodnie z RODO a w szczegdlnosci:
ogolny nadzér nad realizacja przepisow RODO oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,
powolywanie i odwotywanie Inspektora Ochrony Danych, nadzorujacego przestrzeganie
zasad ochrony,
nadawanie i uniewaznianie upowazniefi do przetwarzania danych osobowych,
stosowanie odpowiednich, skutecznych $rodkow technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych ochrong przetwarzanych w PUP danych osobowych, w tym
zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem osobom nieuprawnionym, zabraniem
przez osobe nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem obowigzujgcych w zakresie
ochrony danych przepiséw prawa oraz zmiang, utraty, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
sporzadzanie dokumentacji okreslajacej  $rodki podjgte w celu zapewnienia
przestrzegania w PUP przepiséw o ochronie danych osobowych,
zapewnienie zdolnosci do szybkiego przywrocenia dostgpnosci danych osobowych
w razie incydentu fizycznego lub technicznego,
prowadzenie audytow skutecznoseci $rodkéw technicznych i organizacyjnych majacych
zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w PUP, w tym wyznaczanie

audytora do ich przeprowadzenia, przeglad i analiza wyniku audytu oraz inicjowanie

dziatan naprawczych w przypadku zaistnienia uchybien.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Zastepey Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy podlegltych komorek
organizacyjnych;

realizacja zadan okreslonych w Ustawie orazw zakresie aktywnos$ci zawodowe;j,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy wykonywanych na podstawie innych ustaw
1 przepisdw wykonawczych;

realizacja zadan okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych oraz ustawie o zatrudnieniu socjalnym;
organizowanie pracy i nadzor nad dzialalnoscia podleglych komoérek organizacyjnych

1 zespolow;



5) zatatwianie indywidualnych spraw zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego
w zakresie posiadanych upowazniefi;

6) opiniowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych/zarzadzen, regulaminéw
przed przedtozeniem do akceptacji Dyrektora w zakresie spraw podleglych komorek
organizacyjnych;

7) nadzér nad standaryzacjg drukéw i formularzy stosowanych w nadzorowanym pionie;

8) przygotowywanie projektu planu, wytyczanie kierunkow dzialania i organizacja dzialan
aktywizujacych w Urzedzie, w tym koordynowanie i nadzorowanie realizacji czesci zadan
samorzadu powiatowego okreslonych w Ustawie oraz zleconych przez Dyrektora PUP;

9) ustalanie we wspotpracy z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi PUP kierunkow
aktywizacji subsydiowanej realizowanej na lokalnym rynku pracy; pozyskiwanie
i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

10) nadzér nad przygotowywaniem propozycji planu podziatu $rodkow FP i PFRON
na aktywizacje bezrobotnych i poszukujacych pracy w ramach otrzymanych limitow,

11) planowanie dziatan i ich koordynacja majacych na celu pozyskiwanie $rodkow
finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym z EFS na realizacje zadan
z zakresu dziatania PUP;

12) podejmowanie dziatan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkow
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu;

13) nadzorowanie ~ prawidlowosci ~ prowadzenia  postgpowania administracyjnego
i zalatwiania spraw w nadzorowanym pionie;

14) organizowanie wspdlpracy z partnerami rynku pracy;

15) organizowanie wspotpracy wewnatrz PUP, przedktadanie propozycji procedur pracy
w zakresie nadzorowanych zadan;

16) nadzor nad realizacja zadan z  zakresu  rejestracji 0s6b  bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz prowadzenia ewidencji i przyznawania Swiadczen;

17) nadzér realizacja zadan wynikajagcych z koordynacji = systemow zabezpieczenia
spolecznego, w tym realizowanie decyzji Samorzadu Wojewodztwa w sprawie §wiadczen
z tytutu bezrobocia;

18) nadzor nad kierowaniem bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewddztwa zlecit wykonywanie dziatan aktywizacyjnych;

19) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad zadaniami z zakresu szkolen
i rozwoju zasobow ludzkich - ksztalcenia ustawicznego uprawnionych klientow PUP oraz
wspOtpraca z instytucjami szkolacymi, o$wiatowymi i szkoleniowymi oraz pracodawcami
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w tym zakresie;

20) wspbtpraca z gminami w zakresie upowszechniania m.in. ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, stazach, organizacji robot publicznych
oraz prac spotecznie uzytecznych, oraz zatrudnienia socjalnego;

21) inicjowanie i realizowanie dziatan badafi i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzedy pracy;

22) realizowanie  programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy;

23) koordynacja prac zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorstw
i innych uprawnionych podmiotow;

24) nadzér i pozyskiwanie informacji z réznych zrédel niezbgdnych do oceny sytuacji
na rynku pracy w rejonie dzialania PUP; inicjowanie, organizowanie, koordynowanie
1 nadzér nad zadaniami z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy;

25) nadzorowanie prowadzenia posrednictwa pracy, w tym EURES dla os6b bezrobotnych,
poszukujacych pracy i pracodawcow;

26) nadzér i koordynacja wspétpracy z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowaniu i aktualizacji informacji
zawodowych oraz innych zasobow dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych
w poszukiwaniu pracy;

27) nadzor nad realizacjg ushug w zakresie doradztwa zawodowego i informacji zawodowej;

28) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych archiwizowania dokumentow
dotyczacych spraw realizowanych w pionie;

29) okreslanie zakres6w czynnosci i dokonywanie okresowej oceny kierownikdw
nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

30) badanie jakodci i efektywnosci pracy podlegtych kierownikéw nadzorowanego pionu;

31) wspotudziat w prowadzeniu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze;

32) wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawie awansow, przeszeregowan i nagrod oraz
zastosowanie kar wobec pracownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych;

33) egzekwowanie od pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych sprawnej
1 kulturalnej obstugi klientéw oraz udzielanie im niezbednych  wyjasnien
1 wskazowek;

34) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadah oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jej naruszenie;

35) wykonywanie zadaf, kompetencji Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, zgodnie
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z posiadanymi upowaznieniami.

§ 14.1. Obowiazki i uprawnienia gtownego ksiggowego okreslaja, przepisy — ustawa

z dnia 30 czerwca 2005t. o finansach publicznych.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

3. Do zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
a)
b)
4)
3)
6)

7

8)

prowadzenie rachunkowosci urzedu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnos¢ i rzetelno$¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych,

dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego PUP,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP,

zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej W sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem 0sob nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem;
opracowanie projektow plandw finansowych PUP i ich zmiana, na podstawie informacji
o planowanej wysokosci wydatkow, przekazywanych przez kierownikéw poszezegdlnych
komoérek organizacyjnych PUP,

zapewnienie prawidtowego 1 terminowego obiegu dokumentow ksiggowych.
Postanowienia § 15 majg zastosowanie w odniesieniu do gléwnego ksiegowego, ktory

bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dzialu Finansowo — Ksiggowego.

§ 15. Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspélnych dla kierownikow

komorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak rowniez biezgca
wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie wynikajagcym z przepisow prawa, w tym
przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania komorki organizacyjnej;

szczegblowe zapoznawanie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspélpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen
dyspozycji i aktow normatywnych;

umozliwianie pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia
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w szkoleniach podnoszacych ich kwalifikacje zawodowe zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

5)  udzielanie pomocy pracownikom podleglej komoérki organizacyijnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

6)  opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci  wynagrodzenia, przeszeregowania, nagréd i kar dla podlegtych
pracownikow;

7)  wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w celu zebrania materiatéw,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

8)  opracowywanie na potrzeby dyrektora PUP analiz, ocen informacji, sprawozdan
dot. funkcjonowania podleglej komorki organizacyjnej;

9)  podpisywanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem
do podpisu dyrektorowi PUP lub jego zastepcy;

10) ustalanie i aktualizowanie szczegblowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow;

11) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

12) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nicobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

13) nadzér nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych i o ochronie
informacji niejawnych przez podlegtych pracownikdw;

14)  nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz. przez podlegtych pracownikéw;

15)  w uzasadnionych przypadkach kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo zadaé

od kierownictwa PUP materialéw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania

tych zadan;

16) kontrola pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego, formalnego,

funkcjonalnego.

Rozdzial 4

Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§ 16.1. Do zadan Dzialu Organizacyjnego w zakresie zadan organizacyjno -
administracyjnych, w szczegélnosci nalezy:
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1) opracowanie projektow regulamindw wewnetrznych PUP;

2) opracowanie projektow zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych wydawanych przez
Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji;

3) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;

4) obstuga narad i spotkaf organizowanych przez Dyrektora;

5) prowadzenie kancelarii PUP;

6) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

7) opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania zadan
ustawowych;

8) nadzér nad realizacja kontroli wewnetrznych;

9) przygotowanie zalecen pokontrolnych zatwierdzanych przez Dyrektora;

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

11) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow;

12) zatatwianie spraw w ZUS, w tym dostep do Platformy Ustug Elektronicznych ZUS (PUE
ZUS),

13) kontrola dyscypliny pracy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi;

15) przygotowywanie i organizowanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

16) przygotowywanie i organizowanie stuzby przygotowawczej oraz organizowanie egzaminu
koficzacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym
podlegtym pracownikom;

17) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;

19) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

20) opracowywanie obowiazujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow PUP;

21) opracowanie planu szkolen pracownikoéw PUP;

22) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow;

23) koordynacja spraw z zakresu realizacji i przestrzegania w PUP ustawy o ochronie danych
osobowych;

24) prowadzenie rejestru zarzadzen wydanych przez Dyrektora;

25) nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

26) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego;
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27) koordynowanie wdrozen i modyfikacji systeméw teleinformatycznych i technologii
cyfrowych PUP;

28) kontrola nad licencjami oprogramowania;

29) dbanie o staly rozwéj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego;

30) nadzor nad prawidtowa eksploatacjg oprogramowania i sprzgtu komputerowego;

31) administrowanie sieciag komputerowa i bazg danych;

32) administrowanie witrynami internetowymi;

33) nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych;

34) koordynacja zakupéw sprzetu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamoéwien publicznych;

35) wspdlpraca z wlasciwym ministrem w zakresie informatyzacji publicznych stuzb
zatrudnienia;

36) pomoc w zakladaniu indywidualnych kont klientom PUP;

37) tworzenie sprawozdan statystycznych;

38) przygotowywanie raportow;

39) analiza okre$lonych danych;

40) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

41) prowadzenie czynnosci kontrolnych przyznanych form pomocy w zakresie prawidtowosci
realizacji zawartej umowy i wydatkowania $rodkéw zgodnie z prawem;

42) realizacja zadai zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, wynikajacych
z ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

43) realizacja zadan ustawowych na rzecz zatrudnienia cudzoziemc6w, wynikajacych z ustawy
o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczpospolitej;

44) wdrozenie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej i Rzeczowego
Wykazu Akt;

45) prowadzenie archiwum zaktadowego PUP:

- archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

45) administrowanie majgtkiem PUP;

46) zabezpieczenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe;

47) przygotowywanie urzedu do wdrozenia elektronicznego obiegu dokumentow;

48) dokonywanie zakupéw ze $rodkéw budzetu i FP;

49) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP

z zachowaniem przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych;
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50) realizowanie zadaf z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczgcie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogow prawa, informacyjnej funkcji PUP oraz
zasad estetyki;

51) zaopatrywanie PUP w niezbedne druki i formularze z zakresu dzialania PUP oraz
gospodarowanie nimi;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP;

53) obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;

54) koordynowanie udostgpniania informacji podlegajacych obowigzkowi podawania
do publicznej wiadomosci w BIP i na stronie internetowej PUP;

55) prowadzenie spraw z zakresu bhp i p.poz oraz udzielania pierwszej pomocy;

56) wspodlpraca z innymi komorkami PUP;

§ 17. Do zakresu zadan dzialu finansowo — ksiggowego w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowodci budzetowej jednostki, funduszy celowych i1 $rodkow
pomocowych, funduszy specjalnych;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) przygotowywanie — projektow planéw pozostalych wydatkow FP  oraz planow
finansowych budzetu;

6) wspbldziatanie z bankami, w szczegélnosci w sprawach dotyczacych obstugi rachunkow
bankowych PUP;

7) sporzadzanie = sprawozdan budzetowych =z wykonywania procesow zwigzanych
z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem;

8) sporzadzanie sprawozdan i informacji z Funduszu Pracy,

9) egzekwowanie naleznosci PUP z tytutéw administracyjnych i sadowych;

10) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen podlegajacych egzekwowaniu w trybie
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji:

a) wydawanie decyzji dot. odroczenia terminu splaty, rozlozenia na raty lub umorzenia
nienaleznie pobranych $wiadczen oraz innych §wiadczen finansowanych;

11) dokonywanie rozliczen inwentaryzacji,

12) przyjmowanie i kontrola dokumentéw finansowych w sposob zapewniajacy whasciwy

ich obieg oraz przebieg operacji gospodarczych i finansowych dla: budzetu jednostki,
16



budzetu FP, budzetu srodkow unijnych;

13) ewidencjonowanie operacji finansowych bilansowych i pozabilansowych;

14) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych =z realizacji wydatkow
i dochodow z zakresu: budzetu jednostki, budzetu FP, budzetu srodkéw unijnych oraz
wnioskéw o platnosé;

15) sporzadzanie list wyplat z tyt. zatrudnienia, zasitkéw chorobowych, $wiadczen z ZFSS na
podstawie danych dziatu organizacyjnego dla pracownikéw PUP;

16) naliczanie sktadek PPK, ubezpieczenia grupowego oraz innych potracen pracownikéw,

17) zglaszania i wyrejestrowywanie do ubezpieczen spolecznych pracownikéw PUP
i cztonkéw powiatowej rady zatrudnienia/powiatowej rady rynku pracy;

18) w zakresie deklaracji:

a) sporzadzanie, rozliczanie oraz przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych
z tytutu ubezpieczen spolecznych pracownikéw PUP,

b) przekazywanie wytworzonych przez system do US deklaracji rocznej PIT-4R
z tytutu podatku dochodowego od o0séb fizycznych od pracownikéw PUP oraz
bezrobotnych,

¢) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom PUP deklaracji PIT,

d) sporzadzanie i przekazywanie do UM deklaracji podatku od nieruchomosci,

e) sporzadzanie z udziatem dziatu organizacyjnego i przekazywanie do PFRON
deklaracji wptat na PFRON;

19) obstuga bezgotowkowa (przelewy) dochodéw i wydatkow w zakresie: budzetu
jednostki, budzetu FP, budzetu $rodkéw unijnych;

20) sporzadzanie dyspozycji wyplat w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych,
prac spolecznie - uzytecznych i zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;

21) ewidencja pozabilansowa zaangazowania wydatkéw budzetowych w zakresie: budzetu
jednostki, budzetu FP (aktywnych form), budzetu srodkéw unijnych;

22) ewidencja pozabilansowa planu finansowego wydatkow budzetowych;

23) ewidencja wydatkéw wg. kodéw CPV na potrzeby ustawy prawo zamowien
publicznych;

24) przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych;

§ 18. Do zakresu zadan Dziatu Informacii, Ewidencji i Swiadczenr w szczego6lnosci
nalezy:
1) rejestracja 0s6b bezrobotnych i poszukuj gcych pracy;

2) ustalanie uprawnien w zakresie przyznania danej osobie statusu bezrobotnego
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lub poszukujacego pracy;

3) przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych $wiadczen wynikajacych z ustawy
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych,

5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty w sprawach:

a) przyznania statusu bezrobotnego,

b) odmowy przyznania statusu bezrobotnego oraz utraty statusu bezrobotnego,

¢) odmowy przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utraty statusu poszukujacego pracy,

d) przyznania, odmowy przyznania, wstrzymania lub wznowienia wyplaty oraz utraty
lub pozbawienia prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
$wiadczen niewynikajgcych z zawartych uméow,

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

6) realizacja zadafi wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego,
w tym realizowanie decyzji Marszatka Wojewodztwa w sprawie swiadczen z tytutu
bezrobocia;

7) wydawanie za$wiadczen o okresach pozostawania w ewidencji bezrobotnych
i poszukujgcych pracy i kwotach pobranych $wiadczenw trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym w zwigzku ze zlozonym wnioskiem o wydanie
zas$wiadczenia;

8) udzielanie klientom informacji i wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu zadan
realizowanych w Urzedzie, informowanie o prawach i obowigzkéw bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz ustugach swiadczonych przez PUP;

9) prowadzenie ewidencji i rejestrow bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pobranych
$wiadczen wynikajacych z ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

10) udostepnianie klientom Urzgdu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw, itp.;

11) generowanie i weryfikacja pod wzglgdem formalnym i merytorycznym list wyptat dla 0s6b
pobierajgcych swiadezenia z Funduszu Pracy;

12) wydawanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy (PIT-11);

13) wydawanie rocznego raportu sktadek osobom pobierajgcym $wiadczenia;

14) przyjmowanie o$wiadczen o0sob bezrobotnych o uzyskiwanych przychodach oraz
innych dokumentéw niezbednych do ustalenia uprawnief przewidzianych w ustawie;

15) prowadzenie akt osobowych bezrobotnych i  poszukujgcych — pracy  oraz
ich przechowywanie;
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16) prowadzenia postepowari administracyjnych oraz przygotowywanie decyzjii postanowien
W trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym w zakresie objetym przepisami
kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia;

17) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;

18) opracowywanie sprawozdan z zakresu wykonywanych obowigzkéw;

19) wspdlpraca z organami rentowymi, urzedami skarbowymi, oraz innymi organami

1 instytucjami;

20) kompleksowa obstuga wnioskéw o przyznanie dodatku aktywizacyjnego| (rozpatrzenie
ztozonego wniosku, wydanie decyzji i wyplata $wiadczenia),

21) ustalanie uprawnien do §wiadczen zdrowotnych bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin;

22) obstuga ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego bezrobotnych
1 czlonkow ich rodzin;

23) zglaszanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz czlonkéw ich rodzin
do obowigzkowych oraz dobrowolnych ubezpieczen zdrowotnych oraz spotecznych;

24) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych w ramach
wspolpracy z organami administracji rzadowej i samorzadowej, osrodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, policjg, sadem, prokuraturg, komornikiem
sadowym, —organami emerytalno — rentowymi oraz innymi  instytucjami
1 organizacjami w zakresie ewidencji i §$wiadczen oraz udzielonych form pomocy;

25) sporzadzanie raportow, zestawien osob uj ¢tych w ewidenc;ji;

26) zatatwianie wszelkich spraw w ZUS, w tym dostep do Platformy Ustug Elektronicznych
ZUS (e- ZUS),

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy
o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
w szczeg6lnosci  dokonywanie zgloszen bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
tworzenie i przesytanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych wraz z imiennymi
raportami miesigcznymi do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych poprzez pogram Platnik;

28) ochrona danych osobowych w systemie informatycznym i dbanie o bezpieczefistwo
powierzonych do przetwarzania danych, a w szczegolnosei przeciwdziataniu dostepowi
0s0b niepowolanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczeni
systemu;

29) obstuga systemu obiegu dokumentéw, a w szczegOlnosci rejestrowanie i wysylanie
korespondencji, zaktadanie spraw oraz prowadzenie teczek w systemie;

30) wykonywanie zadafh w ramach obstugi systemu Samorzadowej Elektronicznej Platformy
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31)

32)

33)

Informacyjnej (SEPI);

wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w  zakresie legalnodei zatrudnienia
podejmowanego przez bezrobotnego

weryfikacja oraz pozyskiwanie danych bezrobotnych i poszukujacych pracy w systemach
teleinformatycznych umozliwiajacych §wiadczenie ustug elektronicznych wynikajgcych
z przepisow ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

wspOlpraca z innymi komérkami PUP;

§ 19.1. Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

organizowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegélnosci posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac interwencyjnych i robot publicznych;
realizacja zadan okres$lonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwiazywania
problemdéw spotecznych;

udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

prowadzenie sprawozdawczodci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych
w programie badaf statystycznych statystyki publicznej oraz we wspolpracy
z WUP, prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku
pracy;

inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczgcych zaktadu pracy;

wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie
oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia
o wspélpracy, o ktérym mowa w art. 198, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,
o ktérym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym;

wspolpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art.36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022r.
o ekonomii spolecznej;

wspolpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie;
wspolpraca, w szczegdlnosci ze szkoltami ponadpodstawowymi, uczelniami i pomiotami
ekonomii spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia sie przez cale zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia
skierowanego do 0sob do 30. roku Zzycia;

realizowanie dziatan sieci EURES;
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12) opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;
13) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;
14) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;
15) realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania WUP i PUP;
16) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnogci zawodowej 0sob niezarejestrowanych, w tym oséb
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspolpracy, w szczegdlnosci z:
a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktérych mowa w art.2 pkt 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022r. o ekonomii spoteczne;j,
b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spoleczne;j,
¢) podmiotami systemu o$wiaty, o ktorych mowa w art.2 ustawy z dnia
14 grudnia 2016r. — Prawo o$wiatowe,
d) uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r.

— Prawo o szkolnictwie wyzszymi nauce;

17) realizowanie projektéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajacych z programéw wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

18) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

19) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe:;

20) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo

pracy i poradnictwo zawodowe;
21) kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizujacych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecil wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

22) obstuga spraw zwigzanych ze zwolnieniami monitorowanymi
23) inicjowanie i organizowanie szkoles;

24) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia /powiatowej rady rynku pracy oraz organdw
zatrudnienia;

25) wspllpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej w opracowaniu
1 realizacji, zgodnego z powiatows strategia dotyczaca rozwigzywania probleméw
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spolecznych, powiatowego programu dziatania na rzecz 0so6b niepelnosprawnych
w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oraz przestrzegania praw 0sOb
niepetnosprawnych;

26) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajagcymi na rzecz osob

niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob;

27) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania — IPD;
28) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzad;

29) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

30) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy z zakresu realizowanych
zadan.;

31) uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zakladowego, zgodnie z obowiazujgca
instrukcja kancelaryjna, dokumentacji z zakresu realizowanych zadan;

32) stala wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie
realizowanych zadan;

33) przygotowywanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP,

tablicach informacyjnych w zakresie realizowanych zadan;

2. Do zadan CAZ z zakresu realizacji form pomocy, w szczegdlnosci nalezy:
1) wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizacji form pomocy;
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i realizacjg:

a) stazy,

b) szkolen,

¢) finansowania kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci,

d) bonu na ksztalcenie ustawiczne,

e) pozyczki edukacyjnej,

f) przyznaniem $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

g) refundacjg kosztoéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

h) pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

i) prac interwencyjnych,

j) robdt publicznych,

k) dofinansowania wynagrodzen,

1) prac spotecznie uzytecznych,
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1)

2)
3)
4)

3)

6)

7)
8)

9
10)

11)
12)

m)grantéw na utworzenia stanowiska pracy zdalne;j,
n) $wiadczenia aktywizacyjnego

0) refundacji kosztéw opieki na dzieckiem, osoba zalezng, zatrudnienia opiekunéw osoby
niepetnosprawne;j,

p) kosztow przejazdu, zakwaterowania,
q) bonu na zasiedlenie
1) dziataf z zakresu reintegraciji spolecznej

s) projektow finansowanych ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
1 innych $rodkow zewnetrznych,

t) program6w specjalnych, regionalnych, pilotazowych, z rezerwy Funduszu Pracy,
innych programéw finansowanych w ramach Funduszu Pracy, oraz innych programéw
wsparcia w sytuacjach szczegdlnych

Do zadan CAZ z zakresu realizacji posrednictwa pracy, w szczegdlnosci nalezy:

udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym,
W tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatéw do pracy;

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;
udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert
pracy ,,ePraca” oraz w innych ogolnodostepnych bazach;

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym w formie
gield pracy lub targéw pracy;

nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz
pracodawcami;

zglaszanie ofert pracy do ePracy;

weryfikacja ofert pracy pod kgtem nienaruszania zasady rownego traktowania
W zatrudnianiu w rozumieniu przepisow prawa pracy lub dyskryminacji kandydatow
do pracy;

weryfikacja pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy;
kompleksowe prowadzenie zadan zwigzanych z Indywidualnymi Planami Dziatania;

dziatalno$¢ informacyjno - promocyjna w zakresie zadan realizowanych przez PUP;
wspotdzialanie z innymi powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;
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13) prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikow

1)

2)

3)

4)

5)
6)

b)

7)

w ramach sieci EURES.

Zadania CAZ z zakresu realizacji poradnictwa zawodowego, w szczegolnosci nalezy:
udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy,
kierunku ksztalcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego;

udzielanie pomocy przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktorych celem jest adaptacja
do wymogéw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych;

udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach

ksztalcenia i szkolenia;

udzielanie porad zawodowych w zakresiec mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okreéleniu kompetencji, —umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosei niezbednych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegélnosci z wykorzystaniem metod
i programéw, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych;

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy.
udzielanie pomocy przedsigbiorcom:

w doborze kandydatow sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikéw przez udzielanie
porad zawodowych.

$wiadczenie poradnictwa zawodowego w formie indywidualnej lub grupowej,
z wyjatkiem szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy, ktore sg $wiadczone

wylacznie w formie grupowe;

Aktywizacja zawodowa bezrobotnych i poszukujacych pracy os6éb niepelnosprawnych

zarejestrowanych w PUP.

§ 20. Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego w szczego6lnosci nalezy:

1) Realizacja postanowienn ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych.
2) Nadzér nad dziataniami PUP poprzez interpretacjc  przepisow prawa
stosowanego w PUP.

3) Wydawanie opinii i porad prawnych dla potrzeb dyrektora PUP i zastepcy dyrektora

PUP, kierownikow komorek organizacyjnych i innych pracownikéw PUP.
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4) Pomoc prawna przy sporzadzaniu projektéw zarzadzen wewngtrznych, instrukcji,

regulaminéw, umoéw oraz porozumief zawieranych przez PUP oraz ich parafowanie.

5) Przygotowywanie i prowadzenie spraw sgdowych, a w szczegdlnosci:

a) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajacymi
w sprawach z zakresu dzialania PUP,
b) sporzadzanie korespondencji przedsgdowej i w postepowaniu sadowym.
6) Pomoc prawna i nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci PUP oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.

7)  Pomoc prawna przy rozpatrywaniu skarg 1 wnioskow.

§ 21. Do zakresu zadai podstawowych Inspektora Ochrony Danych w szczegdlnosci
nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 obowiazkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkdw;

3) zaprojektowanie, wdrozenie, nadzér oraz biezaca aktualizacja dokumentacji (polityki,
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych

osobowych oraz instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia bezpieczefistwa danych

osobowych);

4) biezaca kontrola i aktualizacja wydanych i odebranych upowaznien oraz ewidencji oséb
upowaznionych;

5) dzialania  zwigkszajagce  $wiadomosé,  szkolenia personelu  uczestniczgcego

W operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

6) sporzadzanie raportéw wraz z zaleceniami dot. usuniecia  nieprawidlowosci
W systemie bezpieczenstwa ujawnionych podczas prowadzonych okresowych audytow
i przegladow bezpieczenstwa;

7) udzielanie na zgdanie zaleced co do oceny skutkéw dla ochrony danych

oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z przepisami RODO:;
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8) wspdlpraca z organem nadzorczym;

9) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, o ktérych mowa w przepisach RODO, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

10) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshigujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia;

11) wspotprowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§ 22. Do zakresu zadan podstawowych Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy Danych
w szczegolnosei nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy;

2) sporzadzanie i przedstawianie co najmniej raz w roku okresowych analiz
bhp zawierajacych propozycje rozwiazaf technicznych i organizacyjnych, majacych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia oraz poprawe warunkow pracy;

3) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw oraz ustalanie zadan o0s6b
kierujacych pracownikami w zakresie bhp i ppoz., opracowania szczeg6towych instrukcji
bhp i ppoz. na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz instrukcji ogélnych, dotyczacych
bhp i ppoz.;

4) sporzadzanie protokotéw powypadkowych;

5) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach funkcjonujgcych w PUP;

6) przeprowadzanie obowiazkowych szkolen =z zakresu bhp (dla Dyrektora PUP,

pracownikow, stazystow).

Rozdzial 6

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji

administracyjnych i aktéw normatywnych

§ 21.1. Wewnetrzne akty normatywne podpisuje dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy
w Lowiczu.

2. Decyzje administracyjne, zaswiadczenia, postanowienia oraz korespondencjg
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wychodzaca podpisuje dyrektor PUP lub osoba upowazniona zgodnie z zakresem
upowaznienia wydanym przez Staroste.

3. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pieni¢znych Powiatowego Urzedu Pracy
podpisuja:

1) dyrektor PUP lub zastepca jako dysponenci;

2) gtéwny ksiegowy PUP lub upowazniony pracownik.

4. Przelewy bankowe dokonywane drogg elektroniczng sg zatwierdzane kodem dostepu przez

osoby upowaznione, o ktérych mowa w ust.3

5. Zasady podpisywania dokumentéw, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

stosowane sa zgodnie z wydanymi upowaznieniami, instrukcjami.

Rozdzial 7

Organizacja Pracy PUP

§ 22. 1. Organizacje pracy PUP okre$la Regulamin Pracy.
2. Czas przyjec klientow ustala sie w odrebnym trybie, z podaniem do powszechnej wiadomosci.

3. Dyrektor przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskéw, w ustalonym odrebnie czasie

pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 23. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.

§ 24. Obowiazki dyrektora PUP wykonujacego czynnosci z zakresu prawa pracy jako
pracodawcy i obowiazki pracownikéw zwigzane z procesem pracy oraz tygodniowy rozklad
czasu pracy okresla regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu.
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§ 25. Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow Powiatowego

Urzedu Pracy w Lowiczu okreslaja odrebne przepisy prawa.

§ 26. Czynnosci kancelaryjne w Powiatowym Urzedzie Pracy oraz zasady klasyfikacji
akt reguluje "Instrukcja kancelaryjna Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu", ,JInstrukcja
postepowania z dokumentacja archiwalng i zasady dziatania archiwum zaktadowego w PUP
w Lowiczu” oraz "Jednolity rzeczowy wykaz akt dla PUP", wydanych na podstawie

obowigzujacych przepisow.

§ 27. Zmiana regulaminu odbywa si¢ w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.

§ 28. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty.
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