UCHWALA NR 555/2025
ZARZADU POWIATU LODZKIEGO WSCHODNIEGO
z dnia 30 maja 2025 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy L6dz - Wschod
Na podstawie art. 36 wust. 1 wustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 i 1907) uchwala sig¢, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy Lodz —
Wschod, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 1911/2022 Zarzadu Powiatu L.6dzkiego Wschodniego z dnia
28 lipca 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi

Pracy L.6dZ — Wschaéd.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
1.6dZz — Wschéd.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2025 1.

Zarzad Powiatu L.odzkiego Wschodniego

Starosta — Mateusz Karwowski

Wicestarosta — Ewa Gladysz

Czlonek Zarzadu — Pawet Pomorski
Czlonek Zarzadu — Zofia Séjka

Czlonek Zarzadu — Marta Stasiak




Zalacznik do Uchwaly Nr 555/2025
Zarzadu Powiatu Lodzkiego Wschodniego
z dnia 30 maja 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY LODZ-WSCHOD

ROZDZIAL. 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy 1.6dz-Wschod, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania oraz zadania komorek organizacyjnych Powiatowego
Urzedu Pracy £.odz-Wschod.

§2

Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

9

Staro$cie — nalezy przez to rozumieé Staroste L.odzkiego Wschodniego;

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu £.6dzkiego Wschodniego;
PUP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy 1.6dz — Wschadd;

Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
1.6dz-Wschdd;

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade¢ Rynku Pracy w Powiecie Ldodzkim

Wschodnim;
komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne stanowisko

pracy;

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej mieszczace sig¢
w Koluszkach, przy ul. Brzezinskiej 36;

ustawie ~ nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy 1 stuzbach
zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620);

EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia panstw, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

10)RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1).

§3
PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Lodzkiego Wschodniego, wchodzacg w sktad
powiatowej administracji zespolonej, wykonujgcg zadania samorzadu powiatowego
w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, finansowana
w formie jednostki budzetowe;.
Siedziba PUP jest miasto 1.6dz.
PUP dziala réwniez poprzez Referat Obstugi Zamiejscowej oraz Centrum Aktywizacji
Zawodowej w Koluszkach.
Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje gminy lezace w granicach Powiatu Lodzkiego
Wschodniego.



§4
1. PUP dziala w oparciu o przepisy prawa, a w szczegolnosci przepisy:

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

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

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

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

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 44, 858, 1089, 1165, 1494, 1964);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530, 1572,
1717,1756 1 1907, z 2022 r. poz. 113 oraz z 2025 r. poz. 39);

7) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2025
t. poz. 350);

8) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1631, 1243, 1674);

9) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. z 2024 1. poz. 1283, 858,1044
i poz. 1572 oraz z 2025 r. poz.620);

10)ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej
ze Srodkéw publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 146, 858, 1222,1593, 1615, 1915 oraz 2025
r. poz. 129 1 poz. 304);

11)ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz.U. z 2024 r. poz. 769, 1222);

12) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019
1. poz. 1781);

13)ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 632, 1222);

14)ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1320);

15)ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.
72024 r. poz. 572);

16) przepiséw wykonawczych do ww. ustaw;

17) innych obowiazujgcych aktéw prawnych;

18) Statutu PUP;

19) niniejszego Regulaminu.

2. Przy realizacji zadan PUP wspétdziala z innymi powiatowymi urzgdami pracy, terenowymi
organami administracji rzadowej i1 organami samorzadu terytorialnego, PRRP, innymi
organizacjami 1 instytucjami statutowo zajmujacymi si¢ problematyka zatrudnienia
i przeciwdziatania bezrobociu.

3. PUP jest pracodawca w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 24 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Zasady zatrudniania 1 wynagradzania pracownikow PUP okreslajg odrebne przepisy.
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ROZDZIAL 11
Kierownictwo PUP

§5

1. Caloksztattem dziatalno$ci PUP kieruje, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, Dyrektor
PUP i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$é.

2. Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw PUP i wykonuje
w stosunku do nich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektor PUP realizuje zadania PUP na podstawie i w zakresie okreslonym upowaznieniami
i pelnomocnictwami, udzielonymi przez Staroste lub Zarzad Powiatu.

4, Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy Gléwnego Ksiggowego i kierownikow
komorek organizacyjnych.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP lub niemoznos$ci wykonywania przez niego funkcji,
kierownictwo sprawuje wyznaczona pisemnie przez niego osoba, o czym Dyrektor powiadamia
Starostg.

6. Zakres zastepstwa Dyrektora PUP obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora zwiagzane
z biezgcym funkcjonowaniem jednostki.

7. Na czas zastepstwa Starosta udziela wyznaczonej osobie stosownych upowaznien.

§6

CzynnoSci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta.

ROZDZIAL 111
Gospodarka majatkowa i finansowa PUP

§7
Dyrektor PUP zarzadza powierzonym przez Zarzad Powiatu mieniem, zapewnia jego nalezyte
wykorzystanie i ochrong.
§8
1. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest zatwierdzony roczny plan finansowy obejmujacy
dochody 1 wydatki.
2. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celows i oszczedng
gospodarke $rodkami finansowymi odpowiada Dyrektor.
3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowq realizowanych przez siebie zadan.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna PUP

§9
W PUP mogg by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dzialy;
2) referaty;
3) samodzielne stanowiska pracy.



§ 10
1. Dzial jest podstawowag komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dzialalnosciag w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacje w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu z wyjatkiem Dziatu Ksiegowosci, ktérym kieruje Glowny
Ksiegowy.
Centrum Aktywizacji Zawodowej jest dzialem.
Referat jest komdrkg organizacyjng realizujgca jednolite zagadnienia merytoryczne.
Referat wchodzi w skiad dzialu i jest zarzadzany bezposrednio przez kierownika dziatu.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjna utworzong w celu
organizacyjnego wyodrebnienia okre§lonej problematyki, nieuzasadniajacej utworzenia
wiekszej komorki organizacyjne;.

A

§ 11
1. W celu realizacji okres$lonych zadan Dyrektor moze w drodze zarzadzenia powotywaé zespoly
i komisje zadaniowe.
2. Szczegdltowy zakres zadan i strukture komérek organizacyjnych ustala Dyrektor PUP.

§12
1. W PUP tworzy si¢ nastepujgce komoérki organizacyjne:
1) Gléwny Ksiegowy;
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
3) Daziat Ksiggowosci;
4) Dzial Rynku Pracy;
5) Dziat Obstugi, Swiadczen i Odwotan;
6) Dziat Kadr i Organizacji;
7) Referat Obstugi Zamiejscowej w Koluszkach;
8) Samodzielne stanowisko ds. informatyki;
9) Samodzielne stanowisko ds. obslugi prawne;j;
10) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;
11) Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych.
2. Schemat organizacyjny PUP stanowi =zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy 1.6dz-Wschdd.

§13
1. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzdr nad:
1) Gléownym Ksiegowym;
2) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j;
3) Dziatem Rynku Pracy;
4) Dziatem Obshugi, Swiadczen i Odwotan;
5) Dzialem Kadr i Organizacji;
6) Samodzielnym stanowiskiem ds. informatyki;
7) Samodzielnym stanowiskiem ds. obshugi prawne;j;
8) Samodzielnym stanowiskiem ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;
9) Samodzielnym stanowiskiem Inspektora Ochrony Danych.

2. Gléwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dziatem Ksiegowosci.
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3. Kierownik Dzialu Obstugi, Swiadczen i Odwotan sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem
Obstugi Zamiejscowej w Koluszkach.

§ 14

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig PUP oraz reprezentowanie na zewnatrz i promocja ustug PUP;

2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania PUP oraz wilasciwa organizacja pracy PUP
1 nadzdr nad jego funkcjonowaniem;

3) kierowanie, koordynowanie i nadzér nad wlasciwym i terminowym wykonywaniem zadan
realizowanych przez PUP;

4) inicjowanie i realizowanie projektéw, programéw oraz innych przedsigwzig¢ PUP
zwigzanych z aktywnoscig zawodows, wspieraniem zatrudnienia oraz rynku pracy;

5) planowanie i dysponowanie $todkami panistwowych funduszy celowych oraz innymi
srodkami pochodzgcymi z funduszy Unii Europejskiej, w zakresie udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw;

6) planowanie dochodéw i wydatkéw PUP oraz pozyskiwanie i dysponowanie $rodkami
finansowymi PUP;

7) peknienie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PUP i wykonywanie wobec
nich wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy;

8) wspoldzialanie z innymi powiatowymi urzedami pracy, WUP, terenowymi organami
administracji rzadowej i organami samorzadu terytorialnego, PRRP, osrodkami wsparcia
ekonomii spotecznej, szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spolecznej, innymi organizacjami i instytucjami statutowo zajmujgcymi si¢ problematyka
zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu;

9) wydawanie zarzagdzen i innych przepiséw wewngtrznych;

10) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

11) podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w zakresie bezpieczenstwa, fadu 1 porzadku oraz
odpowiedzialno$ci za mienie PUP, racjonalne jego wykorzystanie i zabezpieczenie;

12) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych
w PUP;

13)realizacja uchwat Rady Powiatu Lodzkiego Wschodniego i uchwat Zarzadu Powiatu oraz
zarzagdzen Starosty;

14) przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji w zakresie
realizacji zadan przez PUP;

15) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach do Zarzadu o wnoszenie pod obrady organow
powiatu spraw dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan przez PUP;

16) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow;

17) nadz6r nad prawidlows realizacjg przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych;

18) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi PUP;

19) wnioskowanie do Starosty o wydawanie dla pracownikéw upowaznien do zatatwiania spraw
w imieniu Starosty, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepiséw o postgpowaniu administracyjnym lub o ich odwotanie;

20) wydawanie decyzji administracyjnych i zalatwianie spraw w zakresie upowaznien
udzielonych imiennie przez Staroste;



21)udzielanie pracownikom upowaznien niezb¢dnych do wykonywania czynnosci stuzbowych,
w szezegolnosci w ZUS, Urzedzie Skarbowym, banku, poprzez ePUAP, e-Dor¢czenia, a takze
do przetwarzania danych osobowych i dostgpow do systeméw teleinformatycznych;

22)udzielanie osobie wykonujgcej zadania w ramach Samodzielnego Stanowiska ds. obstugi
prawnej petlnomocnictw do reprezentowania PUP w postgpowaniach sgdowych,
egzekucyjnych, administracyjnych i przed innymi organami;

23) inicjowanie i realizowanie kontroli prawidlowosci realizowanych form pomocy okreslonych
W ustawie;

24) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepisow, potrzeb jednostki lub
zleconych przez organy powiatu, zgodnie z przepisami prawa.

§ 15
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz Glowny Ksiegowy odpowiedzialni sg przed

Dyrektorem PUP za zgodng z prawem, terminowa, sprawng i efektywng realizacj¢ zadan

objetych zakresem dziatania nadzorowanych komorek, za przestrzeganie dyscypliny pracy.

2. Do podstawowych zadan, obowigzkdéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych PUP nalezy w szczegdlnoSci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j;

2) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy komérki i wlasciwego podziatu pracy pomigdzy
stanowiskami pracy;

3) nadzér i kontrola w zakresie realizacji zadan powierzonych komorce organizacyjnej oraz
terminowego i1 prawidtowego zatatwiania spraw;

4) nadzorowanie oraz prowadzenie postepowan administracyjnych, w zakresie whasciwosci
podlegtej komorki, w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publicznej oraz
nadz6r nad przygotowywaniem projektéw decyzji;

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisOw prawa oraz wewngtrznych
uregulowan prawnych; '

6) zapewnienie sprawnej i kompleksowej obstugi klientow;

7) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komoérki organizacyjnej;

8) wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawach dotyczacych podlegtych pracownikéw
wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym udzielania im nagrod lub kar porzadkowych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) nadzor nad doskonaleniem zawodowym pracownikéw komorki,

10) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych;

11) wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawach dotyczacych wewnetrznej struktury
organizacyjnej podlegtej komorki organizacyjnej;

12) opracowywanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéw i ich aktualizowanie;

13) wykonywanie kontroli funkcjonalnej w ramach systemu kontroli zarzgdczej;

14) nadzor nad przestrzeganiem zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych
w obowigzujacych przepisach oraz w regulacjach wewnetrznych PUP przez podlegtych
pracownikow oraz wspoldziatanie w tym zakresie z Inspektorem Ochrony Danych,

15) zapewnienie przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.;

16) zapewnienie przestrzegania innych przepiséw, obowiazujacych instrukcii, regulaminéw
oraz aktow wewnetrznych Dyrektora PUP;
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17ywydawanie decyzji administracyjnych 1 zalatwianie spraw w zakresie upowaznien
udzielonych imiennie przez Staroste.

§ 16

1. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. 22024 r. poz. 1530 z pdZn. zm.) oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 1. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 1. poz. 120 z pdzn. zm.).

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

3. Glowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzoér nad Dziatem Ksiegowosci.

4, Zadania, o ktérych mowa w § 15 w ust. 2, Glowny Ksiggowy realizuje odpowiednio
w stosunku do nadzorowanej komorki organizacyjne;j.

ROZDZIAL V
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§ 17

Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci nalezy:

1) udzielanie informacji o mozliwosciach skorzystania i zakresie form pomocy okreslonych
W ustawie;

2) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;,

3) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy, osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo oraz pracodawcom poprzez posrednictwo pracy,
w tym w szczegOlno$ci poprzez pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy, udzielanie
pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, inicjowanie i organizowanie gield
i targdw pracy;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym pracy, osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo oraz pracodawcom poprzez poradnictwo zawodowe,
w tym w szczegolnosci poprzez udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach,
kwalifikacjach, mozliwos$ciach ksztatcenia i szkolenia, udzielanie porad zawodowych
w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy, udzielanie pomocy przedsigbiorcom;

5) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie z informacja
o mozliwos$ciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do
aktywnosci zawodowej 0sOb niezarejestrowanych, w tym os6b biernych zawodowo,
samodzielnie lub we wspolpracy, w szczegdlnosci z podmiotami ekonomii spoteczne;,
jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami systemu o$wiaty, uczelniami
i rejestrowanie tych dziatan w systemie teleinformatycznym;

6) weryfikacja pracodawcow zglaszajagcych oferte pracy w systemach teleinformatycznych:
Krajowej Administracji Skarbowej, Zaktadu Ubezpieczenn Spotecznych, Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego;

7) weryfikowanie, przed skierowaniem bezrobotnego do formy pomocy, warunkéw
do posiadania statusu bezrobotnego w systemie teleinformatycznym Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i CEIDG;

8) kierowanie dtugotrwale bezrobotnego do centrum integracji spoleczne;j;
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9) przeprowadzanie oceny umiej¢tnosci cyfrowych bezrobotnych i poszukujgcych pracy
do 30 roku zycia;

10) uzgadnianie z pracodawcami zakresu i formy pomocy dla zwalnianych pracownikéw,
w tym pracownikéw niepetnosprawnych, w ramach zwolnien monitorowanych, i ich
realizacja;

11) kierowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy na badania lekarskie lub psychologiczne;

12) zapewnienie pomocy pracodawcom przy zgtaszaniu ofert pracy do ePracy;

13)kierowanie o0s6b bezrobotnych na zgloszone wolne miejsca pracy w ramach form
subsydiowanych i niesubsydiowanych;

14) wydawanie w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym postanowien i zaswiadczen
dotyczacych potwierdzenia okresu rejestracji oraz okresu pobierania $wiadczen;

15) wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku i stypendium za okres odbywania stazu;

16) realizacja form pomocy bedacych w obszarze kompetencji dziatu, wynikajgcych z programow
operacyjnych wspélﬁnansowanych ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,
Funduszu Pracy i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych;

17) przyjmowanie wnioskow dotyczacych form pomocy, w szczegdlnosci zwigzanych
z rozwojem umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji, zatrudnieniem subsydiowanym,
wsparciem zatrudnienia 0s6b w szczegblnej sytuacji, wspieraniem przedsiebiorczosci
i tworzenia nowych miejsc pracy;

18) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

19) udzielanie informacji osobom niepelnosprawnym oraz pracodawcom na temat oferowanych
przez PUP form aktywizacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych finansowanych ze srodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

20) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie problematyki CAZ;
21) wspdlpraca 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 wspdtpracy
zawartych z kierownikami osrodkéw pomocy spolecznej, oraz w zakresie zatrudnienia
socjalnego;

22) wspolpraca z WUP, w szczegolnosci w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych
w ustawie bedgcych w obszarze kompetencji CAZ;

23) wspolpraca, w szczegodlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia si¢ przez cale zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego
do o0s6b do 30. roku zycia;

24) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP;

25) wspéldziatanie z terenowymi organami administracji rzadowej i organami samorzgdu
terytorialnego, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej oraz innymi podmiotami
w zakresie prowadzonej problematyki CAZ;

26) wspoélpraca z ministrem wlasciwym dospraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych w ramach realizowanych zadan;

27)udzielanie pomocy osobom fizycznym i pracodawcom przy zaktadaniu indywidualnego
konta w systemie teleinformatycznym udost¢pnionym przez ministra wlasciwego do spraw

pracy;




28) obstuga kancelarii dla korespondencji przychodzacej i wychodzacej w CAZ i Referacie
Obstugi Zamiejscowej;

29) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan,;

30) wspotpraca z Dziatem Ksiggowosci w zakresie zadan okreslonych w pkt 14.

§ 18
Do zakresu zadan Dzialu Ksiegowosci w szczegdlnosci nalezy:
1) opracowywanie plandéw finansowych w zakresie dochodéw i1 wydatkéw PUP na realizacje
zadan:
a) z zakresu administracji rzadowej wykonywanych przez powiat;
b) wlasnych powiatu;
c) projektow dotyczacych Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus;
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
3) sprawozdawczos¢ budzetowa, finansowa i statystyczna;
4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych:
a) budzetu (zadania wilasne);
b) funduszy celowych;
¢) zadan zleconych (sktadka za bezrobotnych bez prawa do zasitku);
d) Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus;
5) przestrzeganie zasad prawidtowej gospodarki finansowej $srodkami publicznymi;
6) obstuga kasowa PUP w zakresie:
a) budzetu;
b) funduszy celowych;
c) Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus;
7) obstuga finansowa $wiadczen socjalnych;
8) wspdldziatanie z bankiem w zakresie dokonywania przelewdéw i wyplat na rzecz osob
uprawnionych;
9) prowadzenie analizy wydatkow w zakresie przydzielonych srodkéw funduszy celowych;
10) naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen dla pracownikow;
11) naliczanie i monitorowanie sptat naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen oraz
naleznog$ci z tytutu zwrotu srodkdw przyznanych na finansowanie form pomocy;
12) naliczanie naleznych sktadek i odprowadzanie ich do Pracowniczych Planéw Kapitalowych;
13) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
migdzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,
wyplaty zasitkow zachowanych, w szczegblnosci dotyczacych realizacji wyplat
i sprawozdawczosci;
14) sporzadzanie administracyjnych tytuléw egzekucyjnych 1 wspdlpraca z organami
egzekucyjnymi w zakresie egzekucji decyzji administracyjnych i orzeczen sagdowych;
15) przekazywanie do Dzialu Obshugi, Swiadczen i Odwotan informacji o wysokosci
wyplaconych osobom bezrobotnym §wiadczen z Funduszu Pracy;
16) naliczanie zasitkéw: macierzynskiego, rodzicielskiego, opiekunczego oraz innych Swiadczen
ZUS naleznych pracownikom;
17) wykonywanie zadan zwiazanych z obowigzkiem sporzadzania i przekazywania do ZUS
dokumentéw rozliczeniowych i platniczych dotyczgcych pracownikéw PUP i czlonkoéw ich
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rodzin, rozliczania naleznych $wiadczen i skladek za pracownikéw PUP i czlonkéw ich
rodzin;

18) wykonywanie zadan zwigzanych z obowigzkiem sporzagdzania do ZUS dokumentow
rozliczeniowych i platniczych za osoby bezrobotne i inne uprawnione, rozliczanie naleznych
Swiadczen i sktadek za osoby bezrobotne i inne uprawnione;

19) wydawanie zaswiadczen o wysokosci pobieranych §wiadczen;

20) wspolpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych w ramach realizowanych zadan;

21) sprawdzanie dowoddow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,;

22) wspélpraca z Dziatem Obstugi, Swiadczenn i Odwotan w zakresie wykonywania zadaf
okreslonych w pkt.: 11, 13, 16, 19;

23) wspoélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan.

§ 19
Do zakresu zadan Dzialu Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1) udzielanie informacji o mozliwosciach i zasadach skorzystania z form pomocy okreslonych
w ustawie oraz innych przepisach prawa regulujacych zadania PUP w obszarze aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych;

3) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy, przedsigbiorcom, pracodawcom i innym
uprawnionym osobom i podmiotom form pomocy, w szczegdlnosci zwigzanych z: rozwojem
umiejetnosci i podnoszeniem kwalifikacji, zatrudnieniem subsydiowanym, wsparciem
zatrudnienia osob w szczegdlnej sytuacji, wspieraniem przedsigbiorczosci i tworzenia nowych
miejsc pracy, wspieraniem podmiotéw ekonomii spotecznej, poprzez m.in. przyjmowanie,
rejestrowanie, rozpatrywanie wnioskow, zawieranie uméw, monitorowanie ich realizacji,
przeprowadzanie wizyt monitorujgcych, przygotowywanie dokumentéw dotyczacych
finansowego rozliczania zobowigzan i windykacj¢ naleznosci;

4) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdéw z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy, w tym refundacja pracodawcom dokonujgcym zwolnien
monitorowanych, sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe finansowane ze $rodkow
wlasnych pracodawcy, w wysokodci okreslonej w odrebnych przepisach;

5) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci: okreslanie szacunkowego
zapotrzebowania na S$rodki, zgltaszanie do WUP priorytetu wydatkowania, oglaszanie
naboréw wnioskdw i ich ocena, zawieranie umoéw, kontrola i rozliczanie finansowe, promocja
i badanie wynikow;

6) opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

7) inicjowanie i realizowanie projektdw pilotazowych, specjalnych i regionalnych;

8) realizowanie form pomocy wynikajacych z programéw i projektéw wspdtfinansowanych
ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Pracy oraz innych
funduszy celowych;

9) weryfikacja w systemach teleinformatycznych, przed udzieleniem formy pomocy, informacji
od organéw Krajowej Administracji Skarbowej, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, w zakresie niezbednym do realizacji zadan dziatu;

10




10) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy, w tym przeznaczonych na aktywizacje zawodowa oséb
niepelnosprawnych z PFRON;

11) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz 0s6b
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob;

12) wspétdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz
wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;

13) wspblpraca z osrodkami wsparcia ekonomii spotecznej;

14) wspolpraca z WUP, w szczegdlnosci w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych
w ustawie bedacych w zakresie kompetencji dziatu;

15) wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji dotyczacych form pomocy
okres$lonych w ustawie oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych
z porozumienia o wspdlpracy z osrodkami pomocy spolecznej w zakresie zatrudnienia
socjalnego;

16) wspodtpraca, w szczegblnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego
do 0séb do 30 roku zycia;

17) wspdtpraca z whasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy os6b niepetnosprawnych;

18) wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do stypendium za okres odbywania szkolenia oraz

w zwigzku z tym wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty zasitku,
19) prowadzenie postepowan z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych — wynikajacych

z zakresu zadan dzialu;

20) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych
w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspdlpracy z WUP,
prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;

21) wspoipraca z ministrem wiasciwym dospraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych w ramach realizowanych zadan;

22) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan.

§20
Do zakresu zadari Dzialu Obshagi, Swiadczen i Odwolan w szczegdlnosci nalezy:
1) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;
2) rejestrowanie i pozbawianie statusu bezrobotnych i poszukujacych pracy;
3) 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
Swiadczen niewynikajacych z zawartych umow;

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

11



f) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo nalezno$ci
z tytulu zwrotu $rodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie
odroczenia terminu splaty, roztozenia na raty lub umorzenia.

4) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;

5) udzielanie informacji o mozliwosciach zastosowania i zakresie form pomocy okre§lonych
w ustawie, w szczegdlnosci posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego;

6) kierowanie o0s6b bezrobotnych na zgloszone wolne miejsca pracy w ramach form
subsydiowanych i niesubsydiowanych;

7) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, w szczegdlnosci w ramach sieci EURES;

8) realizowanie zadan wynikajacych z umoéw miedzynarodowych i innych porozumien
z partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych;

9) weryfikowanie, przed skierowaniem bezrobotnego do formy pomocy, warunkéw do
posiadania statusu bezrobotnego w systemie teleinformatycznym Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i CEIDG,;

10) weryfikacja pracodawcy zglaszajacego oferte pracy w systemach teleinformatycznych:
Krajowej Administracji Skarbowej, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego;

11) kierowanie dlugotrwale bezrobotnego do centrum integracji spoteczne;;

12) przeprowadzanie oceny umiejetnosci cyfrowych bezrobotnych i poszukujgcych pracy do
30 roku zycia;

13) uzgadnianie z pracodawcami zakresu i formy pomocy dla zwalnianych pracownikdéw, w tym
pracownikow niepelnosprawnych, w ramach zwolnien monitorowanych, i ich realizacja;

14) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na terytorium
Rzeczypospolite] Polskiej, w szczegdlnosci dotyczacych zezwolen na prace sezonowa
i o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi;

15) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy mi¢dzynarodowe
o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie
decyzji,

16)udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy, osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo oraz pracodawcom poprzez posrednictwo pracy,
w tym w szczegdlnosci poprzez pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy, udzielanie
pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, inicjowanie i organizowanie gietd i targow
pracy;

17) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy, osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo oraz pracodawcom poprzez poradnictwo zawodowe,
wtym w szczegblno$ci poprzez udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach,
kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia i szkolenia, udzielanie porad zawodowych
w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, organizowanie i prowadzenie szkolen
z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy, udzielanie pomocy przedsiebiorcom;

18) zapewnienie pomocy pracodawcom przy zglaszaniu ofert pracy do ePracy;

19) wspdlpraca 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
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zawartych z kierownikami o$rodkéw pomocy spotecznej, oraz w zakresie zatrudnienia
socjalnego;

20) wspélpraca z WUP, w tym w zakresie §wiadczenia form pomocy okre§lonych w ustawie
bedacych w obszarze kompetencji dziatu;

21) wspotpraca, w  szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
w tym promowania uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych
wsparcia skierowanego do 0sob do 30 roku zycia;

22)inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0s6b niezarejestrowanych, w tym oséb biernych
zawodowo, samodzielnie lub we wspdlpracy, w szczegélnosci z podmiotami ekonomii
spotecznej, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami systemu oswiaty,
uczelniami i rejestrowanie tych dziatan w systemie teleinformatycznym;

23)realizacja form pomocy bedacych w obszarze kompetencji dzialu, wynikajgcych
z programOw operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Funduszu Pracy 1 Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

24) wspotdzialanie z terenowymi organami administracji rzgdowej i organami samorzadu
terytorialnego, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej oraz innymi podmiotami
w zakresie prowadzonej problematyki dziatu;

25) prowadzenie sktadnicy akt;

26) wydawanie w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym postanowien
i zaswiadczen dotyczacych potwierdzenia okresu rejestracji oraz okresu pobierania
Swiadczen;

27)ywykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
oraz ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
w szczegblnosci zwigzanych z obowigzkiem:

a) zgloszenia obstugiwanych os6b i cztonkdéw ich rodzin do ubezpieczefi w programach
SYRIUSZ i Platnik;

b) zglaszania zmian wszelkich danych w programach SYRIUSZ i Platnik;

c) wyrejestrowaniem w/w 0sdb z ubezpieczen w programach SYRIUSZ i Platnik.

28) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania,

29) kierowanie bezrobotnych lub poszukujgcych pracy na badania lekarskie lub psychologiczne;

30)udzielanie pomocy osobom fizycznym i pracodawcom przy zakladaniu indywidualnego
konta w systemie teleinformatycznym udostgpnionym przez ministra wlasciwego do spraw
pracy;

31) wspblpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych w ramach realizowanych zadan;

32) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan, w zakresie problematyki dziatu;

33) wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan;

34) wspolpraca z Dziatem Ksiggowosci w zakresie zadan okreslonych w pkt: 3 lit. d, e, f,
15, 26.

§21
Do zakresu zadan Dzialu Kadr i Organizacji w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;
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2) nadzor w zakresie przestrzegania regulaminu pracy PUP, w tym kontrola dyscypliny pracy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;

4) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikdéw;

5) opracowywanie projektow aktow normatywnych Dyrektora PUP;

6) udzial w organizowaniu praktyk zawodowych ucznidéw i studentdw;

7) obstuga sekretariatu i kancelarii PUP;

8) prowadzenie rejestru kontroli PUP przeprowadzanych przez organy kontroli, oraz
przygotowywanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych;

10) przyjmowanie wnioskow i ustalanie uprawnien dotyczacych zasitkow 1 urlopow:
macierzynskiego, rodzicielskiego, opiekunczego oraz innych $wiadczen ZUS naleznych
pracownikom;

11) wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych
w zakresie zwigzanym z obowiagzkiem sporzadzania i przekazywania do ZUS dokumentow
zgloszeniowych dotyczacych pracownikéw PUP i cztonkdw ich rodzin;

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wnoszonych przez pracownikéw PUP;

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wnoszonych przez interesantow;

14) obstuga PRRP;

15) organizowanie informacji wewnetrznej i zewnetrznej dotyczacej zakresu dziatania PUP;

16) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

17) opracowywanie plandéw wydatkow rzeczowych PUP oraz prowadzenie ich biezacej analizy;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji, konserwacja, remontami,
modernizacjg pomieszczen PUP;

19) dokonywanie zakupdéw na potrzeby PUP;

20) administrowanie majatkiem PUP w tym prowadzenie ksiag inwentarzowych;

21)nadzér nad utrzymaniem czystosci i zapewnienie warunkéw higieniczno-sanitarnych,
zgodnych z zasadami bhp i ppoz.;

22) dysponowanie i rozliczanie srodka transportu;

23) prowadzenie postgpowan z zakresu ustawy Prawo zaméwien publicznych — wynikajgcych
z zakresu zadan dziatu;

24) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie prawidtowosci realizacji zadan
okreslonych obowigzujacymi przepisami przez poszczegdlne komérki organizacyjne;

25) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych zwigzanych z zakresem
zadan dziatu;

26) obstuga dobrowolnych programéw dla pracownikéw, m.in. karty sportowe, karty
rabatowe itp.;

27)prowadzenie dokumentacji pracownikéw w zakresie zglaszania i wyrejestrowywania
z Pracowniczych Planow Kapitatowych;

28) organizowanie szkolen dla pracownikow Urzedu;

29) prowadzenie dokumentacji oraz nadzér nad dostepem pracownikow do przetwarzania
danych osobowych i zachowaniem ich w poufnosci,

30) wspdlpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych w ramach realizowanych zadan;

31) wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan.
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§22
Do zakresu podstawowych zadan Referatu Obslugi Zamiejscowej w Koluszkach
w szczegolnodei nalezy:
1) rejestrowanie i pozbawianie statusu bezrobotnych i poszukujacych pracy;
2) wydawanie decyzji o:
a) przyznaniu statusu bezrobotnego;
b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego;
c¢) odmowie przyznania statusu poszukujacego 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 niewynikajacych z zawartych umoéw.

3) realizowanie zadan wynikajacych z umoéw miedzynarodowych i innych porozumien
z partnerami zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych;

4) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
pafistw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy mie¢dzynarodowe
o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie
decyzji;

5) prowadzenie skladnicy akt;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
w szczegblnosci zwigzanych z obowigzkiem:

a) zgloszenia obstugiwanych oséb i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen w programach
SYRIUSZ i Ptatnik,

b) zglaszania zmian wszelkich danych w programach SYRIUSZ i Ptatnik,

c) wyrejestrowaniem w/w 0sdb z ubezpieczenh w programach SYRIUSZ i Platnik.

7) wydawanie w trybie przepisbw o postgpowaniu administracyjnym postanowien
i zaswiadczen dotyczacych potwierdzenia okresu rejestracji oraz okresu pobierania
Swiadczen;

8) wspotdziatanie z terenowymi organami administracji rzadowej i organami samorzgdu
terytorialnego, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej oraz innymi podmiotami
w zakresie prowadzonej problematyki Referatu;

9) wspdlpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i1 innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych w ramach realizowanych zadan;

10) udzielanie pomocy osobom fizycznym i pracodawcom przy zakladaniu indywidualnego
konta w systemie teleinformatycznym udostgpnionym przez ministra wlasciwego do spraw

pracy;
11) wspoétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan;

12) wspolpraca z Dziatem Ksiggowosci w zakresie zadan okreslonych w pkt: 2 lit. d, 7.

§23
Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. informatyki w szczegdlnosci nalezy:
1) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego;
2) obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentéw;
3) koordynowanie wdrozen i modyfikacji systeméw teleinformatycznych i technologii

cyfrowych w PUP;
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4) zarzadzanie licencjami oprogramowania;
5) dbanie o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego;
6) nadzér nad prawidlowa eksploatacjg oprogramowania i sprzetu komputerowego;
7) administrowanie siecig komputerowa i zasobami danych;
8) obstuga zadan dotyczacych e-Dorgczen;
9) koordynowanie zakupéw sprzetu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych;
10)audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;
11) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej uprzednio przygotowanych przez
merytoryczne komorki organizacyjne informacji z zakresu ich dziatania;
12) realizacja zadan z zakresu Administratora Systemow Informatycznych (ASI) tj.:
a) ochrona i bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach systemdéw
informatycznych Urzedu;
b) zapewnienie ochrony i poufnosci informacji zawartych w bazach danych, w tym
zabezpieczenie dostgpu do nich wyltacznie osobom upowaznionym przez Dyrektora

PUP;
¢) zapewnienie mozliwos$ci identyfikacji 0s6b uzyskujgcych informacje oraz zakresu, daty

i celu ich uzyskania;

d) zapewnienie zabezpieczen uniemozliwiajagcych wykorzystanie informacji niezgodnie
z celem ich uzyskania;

e) nadzorowanie i rejestrowanie dostepow do danych osobowych zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych;

f) przyznawanie identyfikatora (identyfikator uzytkownika) oraz nadzorowanie
wprowadzenia hasel do systemu informatycznego;

g) zmiana hasel uzytkownikdéw systemu w przypadkach szczegdlnych;

h) tworzenie kopii awaryjnych oraz kopii bezpieczenstwa danych osobowych;

i) usuwanie kopii awaryjnych po ustaniu ich uzytecznosci,

j) sprawdzanie systemu pod katem obecnosci wiruséw komputerowych i zasadnosci
korzystania z sieci internetowe;.

13) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu udostgpnionego
przez ministra wtasciwego do spraw pracy;

14) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie tworzenia zbiorow danych w obszarze problematyki Samodzielnego
Stanowiska ds. informatyki.

§24
Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. obslugi prawnej w szczegdlnosci nalezy:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie spraw wynikajacych z biezgcej pracy PUP;
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw zarzadzen dyrektora PUP;
3) opracowywanie i opiniowanie zawieranych ymow 1 porozumien;
4) sporzadzanie opinii prawnych w zakresie spraw wynikajacych z biezacej pracy PUP,
5) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji w postepowaniach o udzielenie zamdwienia
publicznego;
6) opracowywanie projektow aktéw prawnych;
7) opiniowanie projektow aktéw prawnych pod wzgledem formalno-prawnym;
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8) reprezentowanie PUP w postepowaniach sadowych, egzekucyjnych, administracyjnych

i przed innymi organami i instytucjami;

9) kierowanie spraw do komornika i nadzér prawny nad egzekucja orzeczen sagdowych;
10) prowadzenie rejestru spraw sgdowych;
11) sporzadzanie poswiadczen odpisow dokumentéw za zgodno$¢ z okazanym oryginalem

w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

§ 25

Do zakresu zadan na Samodzielnym stanowisku ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

1)

2)

3)

w szczegblnosci nalezy:

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

sporzadzanie 1 przedstawianie co najmniej raz w roku okresowych analiz bhp
zawierajacych propozycje rozwigzan technicznych i organizacyjnych, majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia oraz poprawe warunkow pracy;
opracowywanie wewnetrznych zarzagdzen, regulamindéw oraz ustalanie zadan oséb
kierujacych pracownikami w zakresie bhp i ppoz, opracowania szczegéltowych
instrukcji bhp i ppoz. na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz instrukeji ogélnych,
dotyczacych bhp i ppoz.;

4 ) sporzadzanie protokotow powypadkowych;
5) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach funkcjonujacych w PUP;

6)

przeprowadzanie obowigzkowych szkolen z zakresu bhp (dla Dyrektora PUP,
pracownikow, stazystow).

§26

Do zakresu zadan na Samodzielnym stanowisku Inspektora Ochrony Danych w szczegdlnosci
nalezy:

1)

informowanie Dyrektora i pracownikéw PUP o obowiagzkach spoczywajgcych na nich
na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) oraz innych przepiséw o ochronie
danych osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania przez pracownikoéw PUP Rozporzadzenia Parlamentu

3)

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
— RODO) oraz innych przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym podejmowanie
dziatan zwigkszajagcych $wiadomo$¢ m.in, poprzez szkolenia 0s6b uczestniczacych
w operacjach przetwarzania danych osobowych;

opracowywanie i przedktadanie do akceptacji Dyrektorowi PUP przepiséw wewnetrznych
dotyczacych ochrony danych osobowych;

4) petienie funkcji punktu kontaktowego dla 0séb, ktorych dane PUP przetwarza tj. udzielanie

odpowiedzi na zapytania i zadania w zakresie zwigzanym z przetwarzaniem danych
osobowych tych 0s6b oraz wykonywaniem praw przystugujacym im na mocy RODO,;
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5) wspotpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych oraz pelnienie funkcji punktu kontaktowego
dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych,
w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;

6) sporzadzanie na zgdanie Dyrektora PUP zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéow finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 27
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialnego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisujg:
a) Dyrektor PUP,
b) Glowny Ksiegowy,
c) inne upowaznione osoby — w ramach upowaznien imiennych udzielonych przez
Dyrektora PUP.
2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sg
odrebng instrukcja.
§28
1. Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
2. Szczegbdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i innych dokumentéw okresla instrukcja
kancelaryjno — archiwalna Powiatowego Urzedu Pracy £.6dz-Wschod.

ROZDZIAYL VII
Obsluga interesantow

§ 29
1. Ustala si¢ czas przyje¢ interesantéw w PUP: od poniedziatku do pigtku

w godz. 8.30 — 15.00.
2. Czas pracy Powiatowego Urzedu Pracy L.6dz- Wschdd okresla Regulamin Pracy.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 30

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy L6d2-Wschéd

Schemat organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy t.6dz-Wschéd

Dyrektor PUP

1
Centrum Aktywizacji Zawodowej Gtéwny Ksiegowy
Dziat Rynku Pracy Dzial Ksiegowosci
Dziat Kadr i Organizacji
Dziat Obstugi, Swiadczer i Odwotari Zamio saon) o Kol dkzkach

Samodzielne stanowisko
ds. informatyki

Samodzielne stanowisko
ds. obstugi prawnej

Samodzielne stanowisko
ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

Samodzielne stanowisko
Inspektora Ochrony Danych




