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REGULAMIN ORGANIZACYJINY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy okres$la zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych,

wchodzacych w jego sktad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) StaroScie - nalezy przez to rozumiec Staroste Nidzickiego;
2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Nidzicy;
3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Nidzicy;
4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nidzicy;
5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nidzicy;
6) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Nidzicy;

7) WUP - nalezy przez to rozumie Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie;

8) Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne

stanowisko pracy funkcjonujace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nidzicy;

9) Ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia - nalezy przez to rozumie¢ ustawe

z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

10)Ustawie o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na
terytorium RP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 roku o
warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

11)SYRIUSZ - nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny publicznych stuzb

zatrudnienia;

12)PLATNIK - nalezy przez to rozumie¢ program umozliwiajagcy wysylanie
dokumentéw ubezpieczeniowych do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych w formie

elektronicznej;
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13)EURES - nalezy przez to rozumiec¢ europejska sie¢ stuzb zatrudnienia panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezacych do Unii Europejskiej, panstw niebedacych stronami umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktérzy moga korzysta¢ ze swobody
przeptywu os6b na podstawie umow zawartych przez te panstwa z Unig Europejska i
jej panstwami cztonkowskimi, realizujgcg dziatania obejmujgce w szczego6lnoSci

posrednictwo pracy wraz z doradztwem w zakresie mobilnos$ci na rynku pracy;
14)FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy, ktory jest panstwowym funduszem
celowym bedacym w dyspozycji ministra wtasciwego do spraw pracy;
15)PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;
16)EFS PLUS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus;
17)KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.
§3
1. Siedzibg PUP jest miasto Nidzica.
2. Obszarem dziatania PUP jest teren Powiatu Nidzickiego obejmujacy:
1) gmine Janowiec KoScielny,
2) gmine Janowo,
3) gmine Koztowo,
4) gmine Nidzica.

3. PUP dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy

reformujgce administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6Zn. zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 107 z péZn. zm.),
3) niniejszego regulaminu organizacyjnego,

4) regulamindw, zarzadzen, instrukcji, uméw dotyczacych funkcjonowania PUP
oraz innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, dokumentow

programowych i zawartych porozumien.
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ROZDZIAL 11
PRZEDMIOT DZIAXANIA PUP

§4

. PUP wykonuje zadania z zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia

oraz rynku pracy, ktore sg realizowane w celu:

1) peinego i produktywnego zatrudnienia,

2) rozwoju zasobéw ludzkich,

3) wzmacniania integracji i solidarnosci spotecznej,

4) zwiekszania mobilnosci na rynku pracy.

. Zadania PUP wynikaja z przepisow:

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

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2025 r,,
poz. 621),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44 z pézn. zm.),

4) innych obowigzujacych aktéw prawnych.

§5

. PUP jest jednostka organizacyjng wchodzaca w sktad powiatowej administracji

zespolonej, dziatajgcq w formie samodzielnej jednostki budzetowe;j.

. PUP jest jednostka finansowang przez budzet Powiatu Nidzickiego.

. Srodki finansowe gromadzone s3 na odrebnych rachunkach bankowych,

dla poszczegdlnych zadan realizowanych przez PUP:

1) budzet,

2) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

3) FP,

4) PFRON,

5) EFS PLUS - odrebnie na kazdy projekt.

. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy.

5. Zasady gospodarki finansowej PUP reguluja przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pézZn. zm.) oraz
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ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.,j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z
pozZn. zm.).

6. Prawa i obowigzki pracownikéw PUP reguluja przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 1135).

7. Zasady wynagradzania pracownikéw PUP okres$la ,Regulamin wynagradzania”.

8. Obstuge prawng PUP zabezpiecza Zarzad Powiatu Nidzickiego.

9. PUP objety jest zakresem dziatania wspdlnego Inspektora Ochrony Danych

powotanego przez Staroste.

§6

Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata z instytucjami rynku pracy realizujacymi zadania
okreslone w ustawie o rynku pracy i publicznych stuzbach zatrudnienia, w szczeg6lnosci
z:

1) publicznymi stuzbami zatrudnienia,

2) Ochotniczymi Hufcami Pracy,

3) agencjami zatrudnienia,

4) instytucjami szkoleniowymi,

5) instytucjami dialogu spotecznego,

6) instytucjami partnerstwa lokalnego,

7) PRRP,

8) jednostkami samorzadu terytorialnego,

9) organizacjami pozarzagdowymi statutowo zajmujgcymi sie problematyka rynku

pracy,
10)organizacjami zwigzkéw zawodowych i pracodawcéw,

11) pracodawcami i przedsiebiorcami.

ROZDZIAL 111
KIEROWNICTWO PUP

§7

1. Starosta powotuje Dyrektora. Powotanie Dyrektora stanowi nawigzanie stosunku

pracy na podstawie umowy o prace.
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Dyrektor kieruje PUP oraz reprezentuje go na zewnatrz, na podstawie upowaznienia
lub pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad oraz Staroste.
Dyrektor wykonuje wobec pracownikéw PUP czynnoSci pracodawcy w rozumieniu

przepiséw prawa pracy.

§8
Dyrektor kieruje dziatalno$cia PUP przy pomocy Gléwnego Ksiegowego oraz
pozostatych kierownikdw komorek organizacyjnych, ktoérzy ponosza peing
odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.
Glowny Ksiegowy jest jednoczes$nie Kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje w zakresie biezacego kierowania,
Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego lub inny upowazniony

pracownik.

ROZDZIAL IV
KOMORKI ORGANIZACYJNE PUP

§9

. W celu prawidtowego wykonywania zadan w PUP tworzy sie dziaty i samodzielne
stanowiska.

. W celu realizacji okreSlonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywac komisje
i zespotly zadaniowe.

O liczbie utworzonych dziatéw decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty

i sSrodki finansowe.

§10
Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujaca sie okreSlong
problematyka i dziatalno$cia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje kierownik, a w razie jego nieobecno$ci upowazniony przez
Dyrektora pracownik zgodnie z wyznaczonymi zastepstwami wskazanymi w kartach

zadan i czynnos$ci danego pracownika.
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3. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng tworzong w
wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nieuzasadniajgcym powotania wiekszej komorki organizacyjne;.

4. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako
komérka samodzielna.

§11

Wewnetrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk,

3) zakresy zadan i czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA, PODZIAL ZADAN I KOMPETENC]I
KIEROWNICTWA PUP

§12
1. W skiad PUP wchodza nizej wymienione komoérki organizacyjne uzywajace symboli:
1) Dyrektor - D,
2) Dziat Program6w Wsparcia - DPW,
3) Dzial Zatrudnienia i Swiadczen - DZS,
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy - DF,
5) Dziat Organizacyjno-Administracyjny - DO.
2. Komorki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze PUP okre$la schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Wykaz komorek organizacyjnych z wyszczegOlnieniem stanowisk i etatow

wystepujacych w PUP okresla zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
§13

1. W PUP wyznacza sie miejsca aktywnos$ci zawodowej, w ktorych s3 realizowane
zadania w zakresie form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach

zatrudnienia.

N

Miejsca, o ktéorych mowa w pkt 1, wyznacza sie:
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1) w Dziale Programéw Wsparcia: na stanowiskach do spraw programoéw,

stanowiskach do spraw poradnictwa zawodowego i stanowiskach do spraw

zatrudnienia,

2) w Dziale Zatrudnienia i Swiadczen na stanowiskach do spraw zatrudnienia.

1.

2.

3.

§14
Dyrektor nadzoruje bezposSrednio prace Gtownego Ksiegowego oraz
Kierownikéw nastepujacych komorek organizacyjnych:
1) Dziat Programéw Wsparcia- DPW,
2) Dziat Zatrudnienia i Swiadczen - DZS,
3) Dzial Organizacyjno-Administracyjny - DO.
Glowny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio prace Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
a zakres jego dziatania okreslaja odrebne przepisy.
Kierownicy Dziatéw nadzorujg bezposrednio prace podlegtych pracownikéw

Dziatu.

§ 15

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

sprawowanie nadzoru nad wtas$ciwg organizacjg i funkcjonowaniem PUP;
przedstawianie do zatwierdzenia przez Zarzad:

a) plandéw finansowych PUP i propozycji zmian tych planéw w toku ich realizacji,
b) materiatéw przedktadanych pod obrady Rady;

udzielanie petnomocnictw szczegélnych, petnomocnictw procesowych w
sprawach dotyczacych dziatalno$ci PUP oraz upowaznien;

wnioskowanie do Zarzadu o zmiane wewnetrznych aktow prawnych
podlegajacych zatwierdzeniu przez Zarzad;

wnioskowanie do Starosty o wydanie upowaznien dla niektérych pracownikéw
PUP;

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz sprawowanie nadzoru nad
realizacjg zadan przez podlegte komorki organizacyjne oraz koordynowanie tych
dziatan;

prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie czynnosci w sprawach

z Zakresu prawa pracy;
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8) dokonywanie ocen okresowych podlegtych  kierownikéw  komoérek
organizacyjnych PUP oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach;

9) nadzorowanie dziatalno$ci PUP w zakresie organizacji i zarzadzania oraz
realizacji zadan merytorycznych;

10) dysponowanie Srodkami pienieznymi okreslonymi w planie finansowym PUP;

11) realizowanie, w imieniu Starosty oraz Zarzadu, zadan wynikajgcych
z udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

12) zarzadzanie przeprowadzania inwentaryzacji aktywéw i pasywow w PUP;

13)wspotdziatanie z PRRP oraz innymi organami, organizacjami i instytucjami,
w podejmowaniu przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji powiatowej strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych, powiatowego programu ochrony
zdrowia psychicznego oraz innych programow;

14) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

15) podejmowanie decyzji w sprawach sprzedazy, oddania w najem, nieodptatnego
przekazywania lub likwidacji sSrodkow trwatych oraz przedmiotoéw nietrwatych,
z wyjatkiem czynnoSci zastrzezonych dla organ6w samorzadu powiatowego;

16) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy kierownikami komoérek
organizacyjnych;

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora oraz uchwat Rady
i Zarzadu;

18) dokonywanie okresowych ocen przyjmowania skarg i wnioskow przez
pracownikéw PUP;

19) udzielanie odpowiedzi na interpelacje poselskie i senatorskie, wnioski sejmiku
samorzgdowego, organow powiatu i gminy;

20) promowanie dziatan PUP.

§ 16

Dyrektor, realizujgc zadania wynikajace z biezacego kierowania PUP, jest

uprawniony do wydawania:

1) aktéw wewnetrznych w formie zarzadzen, instrukcji, regulamindéw,

2) upowaznien i petnomocnictw,

3) polecen stuzbowych.
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Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, dotycza nastepujacych kwestii:

1) akty wewnetrzne regulujag podstawowe problemy wymagajace trwatych ustalen
o jednolitym charakterze,

2) upowaznienia i petlnomocnictwa uprawniajg do wykonania okres$lonych
czynnosci,

3) polecenia stuzbowe reguluja sprawy wymagajace doraznego zatatwienia lub
podjecia ustalen na krotki okres czasu.

Dyrektor moze upowazni¢ Gtéwnego Ksiegowego, kierownikow komoérek

organizacyjnych i poszczegélnych pracownikéw do zatatwiania w jego imieniu

okreslonych spraw.

. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 3, wydawane s3 w formie pisemnej

z okres$leniem przedmiotowego i podmiotowego zakresu spraw.

ROZDZIAL VI
ZASADY DZIALANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§17

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacje zadan

merytorycznych podlegtej komérki organizacyjnej, wynikajacych z obowigzujgcych

przepiséw oraz aktow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora.

Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

1) wydawanie polecen i dyspozycji podlegtym pracownikom w granicach
wynikajgcych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

2) planowanie i wydatkowanie Srodkéw finansowych w zakresie realizowanych
zadan w oparciu o zasade legalnosci, gospodarnosci i celowosci;

3) dostarczanie dokumentéw Zrodtowych do Dziatu Finansowo-Ksiegowego
w czasie pozwalajagcym na terminowe dokonanie zaptaty;

4) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie zadan przypisanych
komorce organizacyjnej, a w szczegélnosci przepiséw ustawy prawo zamoéwien

publicznych;
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1.

5) szczegbétowe zapoznawanie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej,
z zakresem wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP;

6) dbanie o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie im uczestniczenia w szkoleniach;

7) udzielanie pomocy merytorycznej pracownikom podlegtej komdrki
organizacyjnej w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan;

8) kontrolowanie pracy podlegtych pracownikdw pod wzgledem merytorycznym
i formalnym, ktorej szczegdétowe zasady okres$laja akty wewnetrzne wydane
przez Dyrektora;

9) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikow;

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i Kkar
oraz dodatkéw dla podlegtych pracownikow;

11) nadzdér nad aktualizacjg i zawarto$cig serwisu informacyjnego PUP i Biuletynu
Informacji Publicznej w zakresie realizowanych zadan;

12) opracowywanie zakresow zadan i czynnoSci dla podlegltych pracownikéw;

13) powierzanie, w wuzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywania zadan dodatkowych, nieobjetych ich zakresem zadan i czynnoSci;

14) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu pracownika lub jego dtugotrwatej
nieobecnosci;

15) udzial w procesie zarzadzania ryzykiem w PUP;

16) upowszechnianie ws$réd podlegltych pracownikéw zasad i standardéow
postepowania zgodnie z Kodeksem etyki pracownikéw PUP;

17) opracowywanie dokumentacji niezbednej do wszczynania i prowadzenia
postepowan o udzielanie zamdéwien publicznych;

18) rozpowszechnianie ws$rdd podlegtych pracownikéw aktow wewnetrznych
wydanych przez Dyrektora;

19) wnioskowanie do Dyrektora o zwiekszenie lub zmiane w zatrudnieniu

pracownikéw w podlegtych komoérkach organizacyjnych.

§18
Do kompetencji Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:

1) nadzoér nad prowadzeniem rachunkowosci PUP;
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2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
5) przygotowywanie projektu planu finansowego PUP w oparciu o wytyczne
Zarzadu oraz zapotrzebowanie komorek organizacyjnych;
6) biezace informowanie Dyrektora o realizacji planow finansowych;
7) analiza wykorzystania Srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji PUP;
8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowa w PUP;
9) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia operacji finansowo-ksiegowych
realizowanych w zakresie dziatalnos$ci PUP.
2. Przepisy § 17 Regulaminu Organizacyjnego stosuje sie odpowiednio do Gtéwnego
Ksiegowego.
3. W zakresie zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

ROZDZIAL VII
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§19
Do zadan wspélnych realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne PUP nalezy
w szczeg6lnosci:

1) wspotudziat przy opracowywaniu i realizacji powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych w zakresie zagadnien zwigzanych z lokalnym rynkiem
pracy;

2) wspotdziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania srodkow FP;

3) wspotpraca z Ministrem Wiasciwym do Spraw Pracy, Starostwem Powiatowym,
Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim, Wojewodzkim Urzedem
Pracy, Jednostkami Samorzadu Terytorialnego, OSrodkami Pomocy Spotecznej,
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, szkotami ponadpodstawowymi,

uczelniami, podmiotami ekonomii spotecznej i innymi urzedami, instytucjami,
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organizacjami, oraz pracodawcami i przedsiebiorcami w zakresie wykonywanych
zadan;

4) wspotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami
publicznych stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

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

6) prowadzenie i aktualizowanie internetowego serwisu informacyjnego PUP oraz
Biuletynu Informacji Publicznej PUP w zakresie realizowanych zadan;

7) przetwarzanie, w celu realizacji zadan, informacji i danych osobowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa;

8) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen w zakresie
realizowanych zadan;

9) przygotowanie dokumentéw do przekazania do archiwum zakladowego;

10) zapewnienie dostepu do informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan.

§20

Do zadan Dziatu Programéw Wsparcia nalezy w szczeg6lnosci:

1) pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

2) opracowywanie planu podziatu Srodkéw FP na finansowanie poszczegdlnych
form pomocy i dokonywanie zmian w planie oraz przedktadanie planu do
zaopiniowania PRRP;

3) realizowanie projektéw w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajacych z programéw finansowanych ze
Srodkow FP;

4) realizowanie projektow w zakresie aktywnoSci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajacych z programéw wspoétfinansowanych
ze Srodkow EFS Plus, w szczeg6lnoSci poprzez:

a) przygotowywanie wniosku o dofinansowanie projektéw,
b) sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢,

c) sporzadzanie monitoringu uczestnikow projektow,
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5)
6)
7)
8)

9)

d)

opr

monitorowanie wskaznikéw produktu i rezultatu w projektach;

acowywanie i realizowanie programoéw finansowanych z rezerwy FP;

inicjowanie i realizowanie programéw specjalnych;

inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego

z WUP;

udz

ielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

10) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczeg6lnosci:

a)
b)

c)

d)

g)

okres$lanie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki KFS na terenie powiatu,
mozliwos$¢ zgtoszenia do WUP priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok
wtasciwego dla danego powiatu, po zasiegnieciu opinii PRRP,

oglaszanie nabor6w wnioskéw o finansowanie ksztatcenia ustawicznego i
ocena wnioskow,

zawieranie uméw na realizacje ksztatcenia ustawicznego finansowanego z
KFS,

kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umdw,

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

badanie wynikéw pomocy udzielonej ze sSrodkéw KFS, we wspotpracy z WUP;

11) organizowanie i finansowanie form pomocy, w tym:

a)

b)

c)

d)

obstuga wnioskéw oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie uméw
dotyczacych subsydiowanego zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych;
obstuga wnioskéw oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie uméw
dotyczacych subsydiowanego zatrudnienia w ramach robét publicznych;
obstuga wnioskdw oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie uméw
dotyczacych subsydiowanego zatrudnienia w domu pomocy spotecznej albo
jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;
obstuga wnioskdw oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie umow
dotyczacych przyznanego dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego:

- bezrobotnego, ktory ukonczyt 50. rok zycia a nie ukonczyt 60 lat - w

przypadku kobiety lub 65 lat - w przypadku mezczyzny,
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g)

h)

j)

k)

D

- poszukujgcego pracy, ktory ukonczyt 60 lat - w przypadku kobiety lub 65
lat - w przypadku mezczyzny;

obstuga wnioskéw oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie
porozumien dotyczacych prac spotecznie uzytecznych na rzecz spotecznosci
lokalnej przez gmine;

obstuga wnioskdw oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie umow
oraz dokumentéw zwigzanych ze skierowaniem, odbywaniem i
zakonczeniem stazu;

przygotowywanie dokumentacji i finansowanie kosztéw potwierdzenia
nabycia wiedzy lub umiejetnosci przez bezrobotnego lub poszukujacego
pracy w przypadku:

- stazu zakonczonego egzaminem zawodowym,

- stazu zakonczonego egzaminem czeladniczym;

obstuga wnioskéw oraz przygotowywanie i naliczanie dodatkéw do
stypendium po uzyskaniu dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i
umiejetnosci po stazu;

obstuga wnioskow oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie premii
przystugujacej organizatorowi stazu, po zakonczeniu ktérego bezrobotny
uzyskat dokument potwierdzajacy nabycie wiedzy i umiejetnosci;

obstuga wnioskéw oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie uméow
dotyczacych refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do 7 roku
zycia, a w przypadku dziecka lub dzieci niepetnosprawnych - do 18 roku
Zycia;

obstuga wnioskdw oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie uméw
dotyczacych finansowania kosztéw przejazdu w zwigzku z udziatem
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy w formie pomocy;

obstuga wnioskdw oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie umow
dotyczacych finansowania kosztéw zakwaterowania w zwigzku z udziatem
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy w formie pomocy;

obstuga wnioskow oraz przygotowywanie, realizacja i rozliczanie umow
dotyczacych zrefundowania kosztow wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego
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p)

poszukujgcego pracy niepozostajgcego w zatrudnieniu lub niewykonujgcego
innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej;
obstuga wnioskéw oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie uméw
dotyczacych przyznania bezrobotnemu, poszukujacemu pracy
niezatrudnionemu i niewykonujacemu innej pracy zarobkowej opiekunowi
osoby niepelnosprawnej, absolwentowi centrum integracji spotecznej lub
absolwentowi klubu integracji spotecznej, jednorazowo S$rodkéw na
podjecie dziatalnos$ci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem tej dziatalnosci;
obstuga wnioskdw oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie umow
dotyczacych przyznania bezrobotnemu, absolwentowi Centrum Integracji
Spotecznej, absolwentowi Klubu Integracji Spotecznej, poszukujgcemu pracy
niezatrudnionemu i niewykonujgcemu innej pracy zarobkowej, w tym
poszukujgcemu pracy niezatrudnionemu i niewykonujgcemu innej pracy
zarobkowej opiekunowi osoby niepeinosprawnej, jednorazowo srodkow na
zatozenie lub przystgpienie do spoétdzielni socjalnej, w tym na pokrycie
kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem
tej dziatalno$ci;
obstuga wnioskéw oraz przygotowywanie, przygotowywanie, finansowanie
i rozliczanie umoéw dotyczacych przyznania spoétdzielni socjalnej lub
przedsiebiorstwu spotecznemu:
- Srodk6w na utworzenie stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego pracy,
niezatrudnionego i niewykonujacego innej pracy zarobkowej, w tym
poszukujgcego pracy niezatrudnionego i niewykonujgcego innej
pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej;
- sfinansowania kosztow wynagrodzenia dla zatrudnionego
skierowanego bezrobotnego lub zatrudnionego skierowanego
poszukujacego pracy, niezatrudnionego i niewykonujgcego innej
pracy zarobkowej, w tym poszukujgcego pracy niezatrudnionego i
niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby

niepetnosprawnej;
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q) obstuga wnioskéw oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie umoéow
dotyczacych refundowania pracodawcy lub przedsiebiorcy czesci kosztéw
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia
spoteczne za skierowanych bezrobotnych, poszukujgcych pracy
niezatrudnionych i niewykonujgcych innej pracy zarobkowej opiekunéow
osoby niepetnosprawnej zatrudnionych;

r) obstuga wnioskow oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie uméw
oraz dokumentéw zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub
przedsiebiorcy Srodkéw FP, zwanych dalej ,grantem” na utworzenie
stanowiska pracy zdalnej w rozumieniu art. 675 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks Pracy dla skierowanego bezrobotnego;

s) obstuga wnioskéw oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie umoéow
oraz dokumentéw zwigzanych z przyznaniem pracodawcy $wiadczenia
aktywizacyjnego za zatrudnienie, w co najmniej polowie wymiaru czasu
pracy:

- bezrobotnego lub poszukujgcego pracy niezatrudnionego i
niewykonujacego innej pracy zarobkowej rodzica powracajacego na rynek
pracy po przerwie zwigzanej z wychowywaniem dziecka;

- bezrobotnego lub poszukujgcego pracy niezatrudnionego i
niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna powracajacego na rynek
pracy po przerwie zwigzanej ze sprawowaniem opieki nad osobg zalezng;

t) obstuga wnioskéw oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie uméow
oraz dokumentéw zwigzanych z przyznaniem bezrobotnemu bonu na
zasiedlenie;

u) przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie uméw na realizacje dziatan w
zakresie reintegracji spotecznej dtugotrwale bezrobotnych;

12) sporzadzanie list wyptat Swiadczen z tytutu udziatu w formach wsparcia;

13) realizacja form wsparcia wynikajacych z pakietow aktywizacyjnych dla
bezrobotnych;

14) wydawanie skierowan dla bezrobotnych lub poszukujacych pracy na badania
lekarskie lub psychologiczne majace na celu stwierdzenie zdolnosci do
wykonywania pracy lub wudzialu w formie pomocy lub wykluczenie

przeciwskazan do wykonywania prac zwigzanych z forma pomocy;
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15) umozliwianie bezrobotnym, poszukujagcym pracy, osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, Kktérzy skorzystali z form pomocy
okreSlonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, dokonania
anonimowej ewaluacji w zakresie satysfakcji, jakosci i trafnos$ci zaoferowanej
pomocy, w tym z wykorzystaniem dedykowanego systemu teleinformatycznego;

16) przygotowywanie, publikacja i aktualizacja na stronie internetowej PUP wykazu
pracodawcoéw, przedsiebiorcow i innych podmiotéw, z ktéorymi w okresie
ostatnich 2 lat zawarto umowy w ramach form pomocy, oraz jego przekazywanie
PRRP;

17) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje,
dotarcie z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okres$lonych
w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej oséb niezarejestrowanych,
w tym os6b biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspéipracy, w
szczegolnosci z:

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

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

c) podmiotami systemu oSwiaty, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe,

d) uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
- Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

18) pomoc przy zaktadaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym
pracodawcom, przedsiebiorcom, agencjom zatrudnienia oraz innym podmiotom
ubiegajacym sie o formy pomocy lub korzystajacym z form pomocy;

19) wspotpraca z pracodawcami, w tym:

a) pozyskiwanie do wspéipracy pracodawcow, w szczeg6lnosci w zakresie
zglaszania ofert pracy do bazy ofert pracy,

b) przeprowadzanie rozmow z pracodawcami w celu ustalenia ich oczekiwan w
zakresie form pomocy,

c) udzielanie pracodawcom pomocy okresSlonej w ustawie, w szczegdlnosci w
zakresie posrednictwa pracy oraz ulatwiania dostepu do innych form

pomocy,
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d) utrzymywania statego kontaktu z pracodawcami, z ktérymi zostata
nawigzana wspétpraca;

20) weryfikowanie warunkéw do posiadania statusu bezrobotnego w systemie
teleinformatycznym Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej przy wykorzystaniu systemu
teleinformatycznego SYRIUSZ oraz pod wzgledem ewentualnych zakazéw
ustawowych wynikajacych z art. 77 ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia;

21) pozyskiwanie przed udzieleniem formy pomocy informacji z:

a) organow Krajowej Administracji Skarbowej - informacje o zalegtosciach z
tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych, podatku dochodowego od
0s6b prawnych,

b) Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych - informacje o niedopeinieniu przez
pracodawce lub przedsiebiorce obowigzku optacania sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, na ubezpieczenie zdrowotne, na Fundusz Pracy,
Fundusz Gwarantowanych  Swiadczen Pracowniczych, Fundusz
SolidarnosSciowy oraz na Fundusz Emerytur Pomostowych, lub niezgtoszeniu
do ubezpieczen spotecznych pracownikow lub innych oséb podlegajacych
obowigzkowi zgtoszenia do ubezpieczen,

c) Prezesa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, informacji o
zalegtosciach, z tytutu nieptacenia skiladek na ubezpieczenie spoteczne
rolnikéw;

22) weryfikowanie spetnienia warunkéw uprawniajacych bezrobotnych i
pracodawcow do ubiegania sie o formy pomocy na podstawie posiadanych
danych i rejestrow publicznych, do ktérych PUP ma dostep lub o$wiadczen
ztozonych przez wnioskodawce;

23) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im
prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w danej formie pomocy;

24) przygotowywanie stosownych dokumentéw dotyczacych zwrotu i $ciggniecia w
trybie przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji nienaleznie
pobranych Swiadczen;

25) wspélpraca z komornikiem skarbowym lub sadowym w zakresie prowadzonych

przez nich egzekucji;
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26) opracowywanie propozycji przeznaczenia srodkéw PFRON oraz przedktadania
ich do zaopiniowania przez PRRP;

27) obstuga wnioskdéw oraz przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie umoéw i
innych dokumentéw zwigzanych ze skierowaniem osoby niepetnosprawnej
zarejestrowanej w PUP, jako bezrobotna lub poszukujgca pracy niepozostajgca w
zatrudnieniu na formy pomocy finansowane ze Srodkow PFRON;

28) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych programoéw dziatan na rzecz
0s0b niepelnosprawnych finansowanych z PFRON;

29) analiza wykorzystania Srodkéw PFRON;

30) udzielanie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy pomocy w nabywaniu
wiedzy, umiejetno$ci lub kwalifikacji, zwiekszajacych szanse na podjecie i
utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej,
przez finansowanie z FP:

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

b) szkolenia zamawianego przez Staroste,

c) bonu na ksztatcenie ustawiczne,

d) pozyczki edukacyjnej, na sfinansowanie form ksztatcenia lub szkolenia, lub
potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnoSci, lub uzyskania dokumentu
potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

e) optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie, o
ktérym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o
szkolnictwie wyZszym i nauce,

f) optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnoSci regulowanej, o ktérej mowa w
art. 14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji
zawodowych nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz. U. z
2023 r. poz. 334);

31) opracowanie diagnozy =zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub
kwalifikacje na rynku pracy;

32) przygotowywanie i realizowanie porozumien dotyczacych powierzenia szkolenia

instytucjom szkoleniowym prowadzonym przez Staroste;
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33) przygotowywanie umoéw zwigzanych z realizacja szkolen zamawianych w
instytucji szkoleniowej, instytucji potwierdzajgcej nabycie wiedzy i umiejetnosci
lub instytucji wydajgcej dokumenty potwierdzajace nabycie wiedzy i
umiejetnosci;

34) przygotowywanie i wydawanie bezrobotnym lub poszukujacym pracy skierowan
na szkolenia;

35) weryfikowanie list obecnosci, naliczanie stypendium i sporzadzanie list wyptat
Swiadczen z tytutu uczestnictwa w formach pomocy;

36) monitorowanie przebiegu realizowanych form pomocy;

37) planowanie i analiza zaangazowania $rodkow finansowych na realizacje form
pomocy;

38) analiza efektywnoSci i skutecznosci realizowanych form pomocy;

39) wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi, instytucjami potwierdzajacymi
nabycie wiedzy i umiejetnosci;

40)przygotowywanie i wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do stypendium i innych finansowanych z
FP Swiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

b) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego stypendium oraz innych nienaleznie
pobranych swiadczen finansowanych z FP,

c) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP, albo naleznosci
ztytutu zwrotu Srodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy,
albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia;

41) organizowanie i finansowanie poradnictwa zawodowego, polegajacego na
udzielaniu  pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu
rozwoju zawodowego, a takze przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych
celem jest adaptacja do wymogdéw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji
zawodowych pracy w szczegblnosci poprzez:

a) udzielanie informacji o rynku pracy, =zawodach, kwalifikacjach,

mozliwo$ciach ksztatcenia i szkolenia,
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b) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwo$ci rozwoju zawodowego,
w tym pomocy w okreS$leniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan,
uzdolnien i do$wiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w
szczeg6lnoSci z  wykorzystaniem metod 1 programéw, w tym
standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

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

d) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

- w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikow
przez udzielanie porad zawodowych;

42) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o
wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w
ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz realizacji wobec dtugotrwale
bezrobotnych dziatan wynikajacych z porozumienia o wspdipracy oraz w
zakresie zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o zatrudnieniu
socjalnym;

43) wspotpraca z podmiotami, ktére uzyskaty akredytacje i status osrodka ekonomii
spotecznej, o ktéorych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii
spotecznej;

44) wspoétpraca z WUP, w tym w zakresie §wiadczenia form pomocy;

45) wspoétpraca, w szczegblnosci 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 0osob do 30. roku zycia;

46) wspotpraca z pracodawcami zamierzajagcymi zwolni¢, co najmniej 50
pracownikéw w okresie 3 miesiecy w zakresie ustalania pomocy dla zwalnianych
pracownikéw, w tym pracownikéw niepeinosprawnych, dotyczaca poradnictwa

zawodowego i szkolen;
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47)

48)

49)

50)
51)

gromadzenie informacji lub dokumentéw w sprawie statusu bezrobotnego,
poszukujgcego pracy, zasitku, form pomocy okreslonych w ustawie o rynku
pracy, w dedykowanym systemie teleinformatycznym;

prowadzenie, w postaci elektronicznej, kart pracodawcéw krajowych, z ktérymi
PUP wspétpracuje;

dokumentowanie czynnoS$ci, zadan i informacji dotyczacych realizacji zadan na
rzecz bezrobotnych, poszukujacych pracy w kartach rejestracyjnych tych osob;
realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP;

przeprowadzanie wizyt monitorujgcych realizacje umow na formy wsparcia.

§21

Do zakresu zadan Dziatu Zatrudnienia i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) pomoc przy zaktadaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym:

a)

b)

c)

osobom fizycznym:

- zamierzajacym dokonac rejestracji jako bezrobotny albo poszukujacy pracy
oraz ubiegajacym sie o forme pomocy lub korzystajacym z formy pomocy,

- osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo,
pracodawcom, przedsiebiorcom, agencjom zatrudnienia lub innym
podmiotom ubiegajagcym sie o formy pomocy lub korzystajacym z form
pomocy,

podmiotom ubiegajagcym sie o wpis do rejestru agencji zatrudnienia lub o

akredytacje;

3) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o warunkach zachowania

statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy oraz o warunkach nabycia prawa
do zasitku, w tym niezbednych do tego dokumentach, o przystugujacych im
prawach i obowigzkach wynikajgcych z ustawy o rynku pracy i stuzbach

zatrudnienia;

4) organizowanie i finansowanie posrednictwa pracy jako formy pomocy;

5) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

6) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym pracy i osobom

niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu
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7)

8)

zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy w

pozyskaniu kandydatéw do pracy, w szczeg6lnoSci poprzez:

1)
2)
3)

4)

5)

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy, oséb niezarejestrowanych,
w tym biernych zawodowo, o ofertach pracy upowszechnianych w ePracy
prowadzonej przez ministra wtasciwego do spraw pracy, oraz w innych
ogolnodostepnych bazach,

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy
lub 0sdb niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo i pracodawcéw, w
tym w formie gietd pracy lub targéw pracy,

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

oraz pracodawcami;

opracowywanie danych dotyczacych pozyskanych ofert pracy oraz podje¢ pracy

przez bezrobotnych;

prowadzenie, w postaci elektronicznej, kart pracodawcéw krajowych, z ktorymi

PUP wspétpracuje;

9) pomoc przy zgtaszaniu ofert pracy do ePracy;

10) monitorowanie aktualnych ofert pracy;

11) weryfikowanie ofert pracy pod wzgledem ich zgodnosci z prawem;

12) przygotowanie pisemnego uzasadnienia odmowy publikacji oferty pracy w

ePracy w przypadkach prawnie uzasadnionych;

13)weryfikowanie pracodawcéw zgtaszajacych oferte pracy poprzez pozyskiwanie

informacji:

a)

z systemu teleinformatycznego Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych - dane, o
ktérych mowa w art. 50 ust. 14a ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o
systemie ubezpieczen spotecznych, w celu ustalenia, czy pracodawca ma
zalegloSci z tytulu nieptacenia skladek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, FP, Fundusz SolidarnosSciowy i Fundusz
Gwarantowanych  Swiadczen  Pracowniczych, Fundusz  Emerytur
Pomostowych oraz z wptatami na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych, o ile byt obowigzany do ich optacania,
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b)

c)

od organ6éw Krajowej Administracji Skarbowej - informacje o zalegtoS$ciach
podatkowych pracodawcy,

z systemu teleinformatycznego Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego -
informacje o zaleglo$ciach pracodawcy z tytutu nieptacenia skiadek na

ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub na ubezpieczenie zdrowotne;

14) pozyskiwanie przed udzieleniem formy pomocy informacji z:

a)

b)

organow Krajowej Administracji Skarbowej - informacje o zalegtosciach z
tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych, podatku dochodowego od
0s0b prawnych,

Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych - informacje o niedopetnieniu przez
pracodawce lub przedsiebiorce obowigzku optacania sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, na ubezpieczenie zdrowotne, na FP, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Solidarnosciowy oraz
na Fundusz Emerytur Pomostowych, lub niezgtoszeniu do ubezpieczen
spotecznych pracownikéow lub innych os6b podlegajacych obowigzkowi
zgloszenia do ubezpieczen,

Prezesa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, informacji o
zalegtoSciach, z tytutu nieplacenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne

rolnikow;

15) weryfikowanie, przed skierowaniem do formy pomocy, warunkéw do posiadania

statusu bezrobotnego w systemie teleinformatycznym Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych, Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej przy

wykorzystaniu systemu teleinformatycznego SYRIUSZ oraz pod wzgledem

ewentualnych zakazéw ustawowych wynikajacych z art. 77 ustawy o rynku pracy

i stuzbach zatrudnienia;

16) przygotowywanie we wspotpracy z klientem i modyfikowanie indywidualnych

plan6éw dziatania oraz monitorowanie sytuacji i postepow w ich realizacji;

17) wspieranie oso6b, ktére w wyniku realizacji indywidualnego planu dziatania

podjety zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub rozpoczely dziatalnos¢

gospodarcza poprzez utrzymywanie kontaktu;

18) ustalanie z bezrobotnymi i poszukujagcymi pracy mozliwych form kontaktu z

PUP;
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19)przeprowadzanie rozméw z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy w celu
ustalenia jego sytuacji i potrzeb w zakresie mozliwos$ci wejscia lub powrotu na
rynek pracy;

20) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

21) ocena umiejetno$ci cyfrowych bezrobotnych i poszukujacych pracy do 30. roku
Zycia;

22) wydawanie skierowan na subsydiowane miejsca pracy i aktywizacji zawodowej;

23) przygotowywanie i ustalanie pakietow aktywizacyjnych dla bezrobotnych z
uwzglednieniem $srodkéw finansowych na ten cel;

24) wydawanie skierowan dla bezrobotnych lub poszukujacych pracy na badania
lekarskie lub psychologiczne majace na celu stwierdzenie zdolnosci do
wykonywania pracy lub udzialu w formie pomocy Ilub wykluczenie
przeciwskazan do wykonywania prac zwigzanych z formg pomocy;

25) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy przy skierowaniu o
przystugujacych im prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w danej
formie pomocy;

26) wspotdziatanie w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majgcych na
celu identyfikacje, dotarcie z informacjg o mozliwo$ciach skorzystania z form
pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywnos$ci zawodowej oséb
niezarejestrowanych, w tym osdéb biernych zawodowo, samodzielnie lub we
wspotpracy, w szczegdblnosci z:

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

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

c) podmiotami systemu o$wiaty, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe,

d) uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r
- Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

27) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym dziatan zrealizowanych w
zakresie, o ktorym mowa w pkt 26;

28) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzywanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup

pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;
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29) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami, w szczegdlnosci przez:

a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspoétpracy z
ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzgdami wojewodztw oraz
innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z wudzialtem w partnerstwach
transgranicznych EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

30) realizowanie zadan wynikajagcych z uméw miedzynarodowych i innych
porozumien z partnerami zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych;

31) przygotowywanie i realizowanie porozumien o wspotpracy z osrodkami pomocy
spotecznej lub centrami ustug spotecznych w zakresie wsparcia oséb dtugotrwale
bezrobotnych i wymiany informacji o nich;

32) kierowanie dtugotrwale bezrobotnych do centrum integracji spotecznej w celu
realizacji indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego;

33) wspotpraca z WUP, w tym w zakresie Swiadczenia form pomocy okreSlonych w
ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

34) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o
wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w
ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz realizacji wobec dtugotrwale
bezrobotnych dziatan wynikajacych z porozumienia o wspétpracy oraz w
zakresie zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu
socjalnym;

35) przygotowywanie i wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu
bezrobotnego,

c) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu

poszukujgcego pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty

oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku aktywizacyjnego,
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e) obowigzku  zwrotu  nienaleznie  pobranego  zasitku,  dodatku
aktywizacyjnego i innych nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych
z FP,

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
cato$ci nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z FP, albo odmowie
odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia;

36) przyjmowanie oS$wiadczen i sporzadzanie kopii dokumentéw w zakresie
niezbednym do ustalenia statusu i uprawnien rejestrowanych oséb;

37) gromadzenie informacji lub dokumentéw w sprawie statusu bezrobotnego,
poszukujgcego pracy, zasitku, form pomocy okre$lonych w ustawie o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia, w dedykowanym systemie teleinformatycznym;

38) dokumentowanie czynnos$ci, zadan i informacji dotyczacych realizacji zadan na
rzecz bezrobotnych, poszukujacych pracy w kartach rejestracyjnych tych osoéb;
39) umozliwianie bezrobotnym, poszukujacym pracy, osobom niezarejestrowanym,

w tym osobom biernym zawodowo, ktérzy skorzystali z form pomocy
okreSlonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, dokonanie
anonimowej ewaluacji w zakresie satysfakcji, jakosci i trafnoSci zaoferowanej
pomocy, w tym z wykorzystaniem dedykowanego systemu teleinformatycznego;
40) ustalanie uprawnien oraz naliczanie $wiadczen pienieznych wyptacanych z FP,
a w szczegoblnosci:
a) zasitkéw dla bezrobotnych,
b)  dodatkéw aktywizacyjnych;
41) sporzadzania list wyptat zasitkow i dodatkéw aktywizacyjnych;
42) rozpatrywanie wnoszonych odwotan od wydanych decyzji i przekazywanie ich
do organu wyzszej instancji;
43) wydawanie na wniosek bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz uprawnionych
podmiotéw stosownych zaswiadczen;
44) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego bezrobotnych i
uprawnionych cztonkéw ich rodzin, poprzez program PLATNIK;
45) sporzadzanie i przekazywanie $wiadczeniobiorcom i urzedowi skarbowemu
informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od o0sdb fizycznych;
46) dokonywanie potracen wynikajacych z odrebnych przepiséw z wyptacanych

$wiadczen z FP;

Strona 29



REGULAMIN ORGANIZACYJINY

47) kompletowanie dokumentacji bedacej podstawg zwrotu nienaleznie pobranych

$wiadczen;

48) przygotowywanie stosownych dokumentéw dotyczacych $ciggniecia w trybie

przepisbw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, nienaleZnie

pobranych $wiadczen;

49) wspotpraca z komornikiem skarbowym lub sgdowym w zakresie prowadzonych

przez nich egzekucji;

50) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia

spotecznego panstw, o ktéorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a - d ustawy o rynku

pracy i stuzbach zatrudnienia oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska

zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w

zakresie Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych

mowa w art. 35 ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, a takze wyptaty

zasitkow zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy o rynku pracy i stuzbach

zatrudnienia;

51) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

wpisywanie wnioskOow o wydanie zezwolenia na prace sezonowg do
ewidencji wnioskdéw,

uniewaznianie wpiso6w do ewidencji wnioskdw o wydanie zezwolenia na
prace sezonowa,

wydawanie polskiemu podmiotowi powierzajgcemu prace cudzoziemcowi
zaswiadczenia o wpisie wniosku o wydanie zezwolenia na prace sezonowg
do ewidencji wnioskow,

wydawanie zezwolen na prace sezonowg,

wydawanie przedtuzenia zezwolenia na prace sezonowg w celu kontynuacji
pracy sezonowej przez cudzoziemca na rzecz tego samego podmiotu
powierzajgcego prace cudzoziemcowi lub w celu wykonywania pracy
sezonowej na rzecz innego podmiotu powierzajacego prace cudzoziemcowi,
wydawanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowg,
wydawanie decyzji o uchyleniu zezwolenia na prace sezonowa,

weryfikowanie oSwiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,
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i) wpisywanie o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidencji
o$wiadczen,

j) wydawanie decyzji o odmowie dokonania wpisu o$wiadczenia o powierzeniu
pracy cudzoziemcowi do ewidencji oSwiadczen,

k) monitorowanie powiadomien dotyczacych oswiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi dokonywanych przez podmiot powierzajacy prace
cudzoziemcowi za pomocg systemu teleinformatycznego;

52) prowadzenie w systemach teleinformatycznych rejestréw spraw dotyczacych
zezwolen na prace sezonowa i o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi
oraz udostepnianie wskazanym podmiotom danych w nich zawartych;

53) pomoc przy zakladaniu indywidualnych kont oraz skitadaniu os$wiadczen o
powierzeniu pracy cudzoziemcowi, $rodkéw zaskarzenia w sprawie wpisu
o$wiadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidencji oSwiadczen oraz
powiadomien dotyczacych oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi w
dedykowanym systemie teleinformatycznym;

54) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi,
polegajaca na:

a) wydawaniu opinii w zakresie dostepnosci bezrobotnych lub poszukujacych
pracy, posiadajacych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na
planowanym do utworzenia stanowisku pracy ze sSrodkéw pozyczki,

b) wydawaniu zaswiadczen potwierdzajacych speinianie warunkéw do
przyznania pozyczki, w tym posiadanie statusu bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy przez osoby ubiegajace sie o pozyczke na podjecie
dziatalno$ci gospodarczej lub do jej umorzenia,

c) kierowaniu bezrobotnych lub poszukujacych pracy na utworzone stanowiska
pracy,

d) monitorowaniu, we wspoétpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia
przez wymagany okres bezrobotnych lub poszukujacych pracy, skierowanych
przez PUP u pozyczkobiorcéw na utworzonych stanowiskach pracy;

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

56) prowadzenie, w postaci elektronicznej, kart pracodawcéw krajowych, z ktérymi

PUP wspétpracuje.
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§22
Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planu finansowego PUP, w uzgodnieniu z Dyrektorem, w oparciu
o wytyczne Zarzadu;

2) dokonywanie zmian w planie finansowym PUP na podstawie decyzji Zarzadu;

3) kontrola formalno-rachunkowa otrzymanych dowodoéw ksiegowych;

4) kontrola dowodéw ksiegowych przed ich zadekretowaniem zgodnie z aktami
wewnetrznymi wydanymi przez Dyrektora;

5) biezace ewidencjonowanie operacji finansowanych dotyczacych budzetu,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, FP, PFRON, EFS PLUS;

6) rozliczanie srodkéw finansowych na realizacje projektéw wspoétfinansowanych
z EFS PLUS;

7) sporzadzanie wnioskéw beneficjenta o ptatnos¢;

8) dokonywanie ptatnosci z zachowaniem ich terminu oraz zgodnos$ci z planem
finansowym PUP;

9) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia w PUP oraz ich
likwidacji;

10) dokonywanie umorzen Srodkow trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych,
wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych
i prawnych;

11) prowadzenie ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji mienia PUP oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

12) naliczenie i wyptata wynagrodzen, innych naleznosci, zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego, prowadzenie stosownej ewidencji i dokonywanie potracen
od wynagrodzen;

13) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i FP;

14)rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych od wynagrodzen
pracownikéw oraz innych Swiadczen i sporzadzanie PIT-6w;

15)rozliczanie delegacji stuzbowych;

16) sporzadzanie dokumentéw zgltoszeniowych i rozliczeniowych do Zakitadu

Ubezpieczen Spotecznych dotyczacych pracownikéw;
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17) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych dotyczacych bezrobotnych;

18) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§23

Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczeg6lnoSci:

1) opracowywanie projektéw regulamindw wewnetrznych, zarzadzen dotyczacych
funkcjonowania PUP;

2) ewidencjonowanie zarzadzen wydawanych przez Dyrektora;

3) ewidencjonowanie upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Dyrektora;

4) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

5) obstuga kancelaryjna PUP;

6) administrowanie majatkiem PUP;

7) zaopatrzenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP;

9) prowadzenie zakupu $rodkow trwatych i wyposazenia w PUP;

10) prowadzenie archiwum zaktadowego PUP;

11) nadzor nad archiwizacjg dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

12) obstuga techniczna PRRP;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong sygnalistow w PUP;

14) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;

15) kontrola dyscypliny pracy w PUP;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami, awansowaniem i
nagradzaniem pracownikéw zatrudnionych w PUP;

17) nadzorowanie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w PUP;

18) ewidencja czasu pracy pracownikéw PUP;

19) prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze, kierownicze stanowiska
urzednicze w PUP;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza w PUP,

21) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznawania Swiadczen z Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw i innych uprawnionych oséb;
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22) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego
pracownikéw i cztonkdédw ich rodzin;
23) prowadzenie spraw zwigzanych z przejSciem pracownika na rente lub
emeryture;
24) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP;
25) organizowanie i finansowanie szkolenn PRRP;
26) obstuga Systemu Teleinformatycznego w PUP:
a) zapewnienie ciggtoSci dziatania;
b) prawidtowe wykorzystanie i funkcjonowanie systemu;
c) modernizacja i rozwdj;
d) utrzymywanie i prowadzenie stron internetowych (PUP, BIP);
27) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych lokalnego rynku pracy;
28) nadzorowanie i udoskonalanie systemu obiegu informacji w PUP;
29) obstuga dokumentacji zwigzanej z kontrola wewnetrzng, w tym kontrolg
zarzadcza w PUP,
30)kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie o
rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
31)przygotowywanie raportow, protokotéw z kontroli oraz zalecen pokontrolnych
zatwierdzanych przez Dyrektora,
32)przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych natozenia kar

pienieznych w zwigzku z nierealizowaniem zalecen pokontrolnych.
§24

Zadania szczego6towe dla poszczegdlnych stanowisk pracy okres$lajg zakresy czynnosci.

ROZDZIAL VIII
ZASADY ZALATWIANIA SPRAW, WYDAWANIA DECYZ]I, PODPISYWANIA PISM
I DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH W PUP

§ 25

W PUP przyjmuje sie nastepujgce procedury zatatwiania spraw:

1) pracownicy komorki organizacyjnej, odpowiedzialni za zatatwianie spraw,

otrzymujg wyltgcznie pisma uprzednio przyjete i zaewidencjonowane przez
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sekretariat PUP oraz zadekretowane przez Dyrektora lub Kierownika Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego;

2) poszczegblne sprawy tego samego rodzaju s3g zatatwiane wedtug kolejnosci ich
wptywu do komorki organizacyjnej;

3) kierownik komorki organizacyjnej zapewnia monitorowanie kolejnosci i
terminow zatatwiania spraw;

4) przyjmowanie  klientbw  przez  pracownikéw  wszystkich ~ komoérek
organizacyjnych odbywa sie wylgcznie w siedzibie PUP lub miejscach

wyznaczonych przez Dyrektora.

§ 26

Dyrektor oraz wyznaczeni pracownicy, na podstawie upowaznienia Starosty, wydaja
decyzje, postanowienia oraz zaswiadczenia w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym.

Dyrektor na podstawie upowaznienia Starosty lub Zarzadu Powiatu podpisuje

wszystkie pisma wychodzace z PUP dotyczace biezacej dziatalno$ci PUP.

§27

Przy podpisywaniu pism obowigzujg nastepujace zasady:

a) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma podpisywane przez Staroste,

b) pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacy pismo lub nadzorujacy kierownik komoérki organizacyjnej,

c) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania PUP,

d) Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego jest upowazniony do
podpisywania wszystkich pism nalezgcych do wtasciwosci Dyrektora podczas
jego nieobecnosci,

e) kierownicy komorek organizacyjnych oraz inni pracownicy podpisujg pisma
w sprawach, do ktorych zostali upowaznieni przez Dyrektora w zakresie zadan i
CZynnosci.

Szczegotowe zasady postepowania z korespondencja wptywajaca do PUP,

procedurami zatatwiania spraw, podpisywania pism, wysytania korespondenciji,

przechowywania akt okreslajg akty wewnetrzne wydane przez Dyrektora.

§28
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez

inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
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do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja Dyrektor,
Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego, Gléwny Ksiegowy i
upowazniony pracownik Dziatu Finansowo- Ksiegowego.

Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowo-

ksiegowych okreslajg akty wewnetrzne wydane przez Dyrektora.

ROZDZIAL IX
KONTROLA ZARZADCZA W PUP

§29
Kontrola zarzadcza w PUP stanowi og6t dziatan podejmowanych przez Dyrektora,
kierownikéw  komérek organizacyjnych i poszczegélnych  pracownikéw
dla zapewnienia realizacji celow i zadan PUP w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny oraz terminowy.
. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w PUP okreS$laja:
1) Zarzadzenie Starosty Powiatu Nidzickiego w sprawie okreSlenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Nidzicy
i jednostkach organizacyjnych Powiatu Nidzickiego oraz zasad jej koordynacji,
2) Regulamin kontroli zarzadczej w PUP,

3) Procedury zarzadzania ryzykiem w PUP.

ROZDZIAL X
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW W PUP
§ 30

Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor w kazdy poniedziatek

w godzinach od 990 do 149%. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy,

przyjmowanie interesantéw odbywa sie w najblizszy dzien powszedni.

§ 31

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do PUP, a takze zgloszone ustnie

do protokotu, sg ewidencjonowane w Rejestrze skarg i wnioskdw, prowadzonym

przez Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.
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2. Pracownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych PUP, zobowigzani s3a
do biezacego przekazywania kopii udzielanych odpowiedzi na skargi i wnioski,

do Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

ROZDZIAEL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 32

Regulamin organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw PUP. Nieprzestrzeganie
zasad okre$lonych w Regulaminie organizacyjnym stanowi naruszenie obowigzkow
stuzbowych.
§ 33
Zadania PUP, niewymienione w Regulaminie organizacyjnym, majgce charakter zadan
jednorazowych, niepowodujacych zmian w strukturze organizacyjnej realizowane sg na
podstawie zarzadzenia lub polecenia Dyrektora.
§ 34
1. Pracownik PUP zobowigzany jest zapoznac sie z tre$cig Regulaminu organizacyjnego.
Pracownik potwierdza fakt zapoznania z tre$cia Regulaminu organizacyjnego na
oSwiadczeniu, stanowigcym zatagcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu. OSwiadczenie
pracownika jest przechowywane w jego aktach osobowych.
2. Regulamin organizacyjny stanowi podstawe do opracowania indywidualnych
zakresow zadan i czynnosci pracownikow PUP.
3. Organizacje pracy PUP ustala Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora.
4. Regulamin organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad.
§ 35
Zadania PUP realizowane w oparciu o ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2025 r. poz. 214) na podstawie
przepiséw przejsciowych wprowadzonych ustawg z dnia 20 marca 2025 r. o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. poz. 620) realizowane s3 zgodnie zasadami
organizacyjnymi obowigzujacymi przed dniem wej$cia w Zycie niniejszego regulaminu.
§ 36
Wszelkie zmiany w Regulaminie organizacyjnym s3 dokonywane w trybie wtasciwym
dla jego uchwalenia.

STAROSTA Pawet Przybytek
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Zatgcznik nr 1

do regulaminu organizacyjnego PUP w Nidzicy

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W NIDZICY

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy

Dziat Finansowo - Ksiggowy Dziat Zatrudnienia i Swiadczen
ziat Organizacyjno - Administracyjn Dzial Programéw Wsparcia
STAROSTA
Pawet Przybytek
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Zatacznik nr 2

do regulaminu organizacyjnego PUP w Nidzicy

WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH Z WYSZCZEGOLNIENIEM
STANOWISK I ETATOW WYSTEPUJACYCH W PUP

Rodzaj stanowiska Liczba
Lp. Nazwa stanowiska jednoosobowe(0) .
. etatow
wieloosobowe (W)
1 | Dyrektor PUP 0 1
Dzial Finansowo - Ksiegowy
2 | Gtéwny ksiegowy - Kier. Dz. Fin.-Ksieg. 0 1
3 | Stanowisko ds. obstugi funduszy celowych 0 1
4 Stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowej 0 1
i obstugi EFS PLUS
Dzial Organizacyjno - Administracyjny
5 | Kierownik Dziatu 0 1
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw
6 . . 0 1
administracyjno - gospodarczych
7 | Stanowisko ds. informatyki i statystyki 0 1
Stanowisko ds. archiwum zaktadowego
8 | ... 0 1
i kierowca
Dzial Programow Wsparcia
9 | Kierownik dziatu 0 1
10 | Stanowisko ds. programéw \% 2
11 | Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego \uY 2
12 | Stanowisko ds. zatrudnienia \uY 1
Dzial Zatrudnienia i Swiadczen
13 | Kierownik dziatu 0 1
14 | Stanowisko ds. zatrudnienia W 3
15 | Stanowisko ds. ewidencji i Swiadczen \uY 2
OGOLEM 20
STAROSTA
Pawet Przybytek
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Zatacznik nr 3

do regulaminu organizacyjnego PUP w Nidzicy

(nazwisko i imie pracownika) (data)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, Z€ W dNU ... nsemnesmessssmssmsssessssssssssssssesssssssssssses
zapoznatem/am sie z treScia REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO POWIATOWEGO
URZEDU PRACY w NIDZICY wprowadzonego w zycie uchwatg Nr......... Zarzadu Powiatu
w Nidzicy z dnia ....cccooeevveiveieiieennn w sprawie uchwalenia ,Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy” .

(podpis pracownika )
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