UCHWALA NR 86/443/2025
ZARZADU POWIATU TARNOGORSKIEGO

z dnia 16 czerwca 2025 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Tarnowskich Gérach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 107 z p6zn. zm.1)

Zarzad Powiatu
uchwala:

8 1. Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Tarnowskich Goérach, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

8§ 2. Traci moc uchwata nr 405/1917/2014 Zarzadu Powiatu w Tarnowskich
Gérach z dnia 11 sierpnia 2014 roku w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnowskich Gdrach.

8§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Tarnowskich Goérach.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Zarzadu Powiatu

Adam Chmiel

1) Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w Dz. U. z 2024 r. poz.1907.
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Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Nr 86/443/2025
Zarzadu Powiatu Tarnogoérskiego
z dnia 16 czerwca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W TARNOWSKICH GORACH

Rozdziat 1.
Przepisy ogodlne

8§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnowskich
Gérach okreéla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania
komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tarnogdrskiego,

2) Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu
Tarnogorskiego,

3) PUP - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy w Tarnowskich
Gorach,

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tarnowskich Gérach,

5) Zastepcy - nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Tarnowskich Gérach,

6) MRPIPS - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej,

7) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach,

8) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. poz. 620),

9) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Tarnowskich
Gorach,

10) CAZ - nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP,

11) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP,

12) EURES - nalezy przez to rozumieé europejsky sie¢ stuzb zatrudnienia,
13) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,
14) EFS + - nalezy przez to rozmiec¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus,

15) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,
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16) KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.
§ 3. 1. Siedziba PUP miesci sie w Tarnowskich Gérach przy ul. Towarowej 1.

2. PUP obejmuje swym zasiegiem dziatania Powiat Tarnogorski, w sktad
ktérego wchodza gminy:

1) Kalety,
2) Krupski Mtyn,
3) Miasteczko Slaskie,
4) Ozarowice,
5) Radzionkéw,
6) Swierklaniec,
7) Tarnowskie Gory,
8) Tworag,
9) Zbrostawice.
3. PUP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2024 r. poz. 107 z p6zn. zm.),

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

3) Statutu PUP,
4) niniejszego regulaminu.

4. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisow:

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

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2024 r.
poz. 44 z pbézn.),

3) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. poz. 621),

4) rozporzadzen wykonawczych do ustaw,
5) niniejszego regulaminu oraz innych obowigzujacych aktéw prawnych.

5. Zasady gospodarki finansowej PUP ustalajg odrebne przepisy, w tym
w szczegolnosci:
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1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 z pézn. zm.),

2) ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.
z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.) oraz akty wykonawcze do ustaw,

3) obowigzujgca w Urzedzie ,Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci”
oraz przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi: tj. FP
i PFRON oraz przepisy zwigzane z gospodarowaniem srodkami z Unii
Europejskiej.

6. Status prawny pracownikéw PUP okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) oraz
przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie, okreslajace zasady
wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych.

§ 4. Do zadan PUP w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy nalezy w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy,
2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie,
w szczegolnosci posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy
oraz prac interwencyjnych i robét publicznych,

4) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie,

5) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych,

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

7) 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 dotyczacych rynku pracy
i ewaluacji polityk rynku pracy,

8) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikdéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

9) wspotdziatanie z powiatowg radg rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz
wykorzystania srodkow Funduszu Pracy,

10) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy
okreslonych w ustawie oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan
wynikajgcych z porozumienia o wspotpracy, o ktorym mowa
w art. 198 ustawy, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,
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11) wspotpraca z podmiotami, o ktéorych mowa w art. 36 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,

12) wspétpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych
W ustawie,

13) wspdipraca, w szczegolnosci 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 os6b do 30. roku
zycia,

14) 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
poszukujacego pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych
umow,

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

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,
albo naleznosci z tytutu zwrotu $rodkéw przyznanych na finansowanie form
pomocy, albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub
umorzenia,

15) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d ustawy,
oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 35 ustawy,
a takze wyptaty zasitkbw zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy,

16) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikéw miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c
ustawy, w szczegdlnosci:

a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspotpracy

Z ministrem wtasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewodztw oraz
innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,
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b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach
transgranicznych EURES na terenie dziatania tych partnerstw,

17) realizowanie zadan wynikajacych z uméw miedzynarodowych i innych
porozumien z partnerami zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych,
o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 4 ustawy,

18) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP,
19) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci:

a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki KFS na terenie
powiatu,

b) mozliwos¢ zgtoszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego
roku nie wiecej niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok
wtasciwego dla danego powiatu, po zasiegnieciu opinii powiatowej rady
rynku pracy,

c) ogtaszanie naborow wnioskéw o finansowanie ksztatcenia ustawicznego
i ocena wnioskow,

d) zawieranie umdw na realizacje ksztatcenia ustawicznego finansowanego
z KFS,

e) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umaéw,

f) promocja KFS i badanie wynikéw pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we
wspdipracy z WUP,

g) badanie wynikdw pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we wspotpracy
z WUP,

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

21) wspoétpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy i innymi organami
publicznych stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych,

22) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

23) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia
zawartego z WUP;

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

25) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje,
dotarcie z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy
okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, samodzielnie lub we
wspoétpracy, w szczegdlnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktorych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,
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b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

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

26) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa
w art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawy, dziatan, o ktorych mowa w pkt 25 ustawy,

27) realizowanie projektéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajacych z programow
wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
i Funduszu Pracy,

28) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu,
o ktérym mowa w art. 26 ust. 3 ustawy,

29) realizowanie zadan dotyczacych zatrudnienia i rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

30) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 20 marca
2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z WUP, innymi urzedami pracy,
z organami administracji rzadowej, organami samorzgdoéw terytorialnych,
organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, PRRP, zwigzkami
zawodowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sprawach
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

Rozdziat 2.
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 6. 1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadq
jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor powotany przez Staroste i ponosi za
nig petng odpowiedzialnosc.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor.

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy,
Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownikdw komorek organizacyjnych.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca
w zakresie okreslonym upowaznieniem.
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6. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

Rozdziat 3.
Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§ 7. 1. W PUP tworzy sie komérki organizacyjne w postaci samodzielnych
stanowisk pracy, dziatow.

2. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor moze powotywac dorazne
zespoty i komisje zadaniowe.

§ 8. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka
organizacyjng, ktorg tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okre$lonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wiekszej
komorki organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub
jako komdrka samodzielna.

§ 9. 1. Dziat jest podstawowg komodrkg organizacyjng, zajmujacq sie
okreslong problematyka i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma

pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komédrce organizacyjnej
utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

8§ 10. 1. W ramach PUP wyodrebnia sie CAZ, bedace wyspecjalizowang
komorka organizacyjng PUP, ktéra realizuje zadania w zakresie aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy przy pomocy wchodzacych
w jej sktad:

1) Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
2) Dziatu Form Pomocy.
2. CAZ kieruje kierownik petnigcy jednoczesnie funkcje Zastepcy Dyrektora.

§ 11. 1. Szczegdtowy zakres dziatania komodrek organizacyjnych PUP okresla
Rozdziat V niniejszego regulaminu.

2. Szczegotowq strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki
organizacyjne okresla schemat organizacyjny, bedacy zatacznikiem do
regulaminu.

3. Liczbe etatdw w poszczegdlnych dziatach okresla Dyrektor.

4. Szczegdtowy zakres obowigzkdéw poszczegdlnych pracownikéw okresla
Dyrektor, po uzyskaniu opinii Kierownika Dziatu nadzorujgcego pracownika.

5. Pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego
zakresu czynnosci.

6. Zakres czynnosci podlega witaczeniu do akt osobowych pracownika.

Id: 9F31732C-DC54-4EA7-BB31-2891CBA0553C. Uchwalony Strona 7



Rozdziat 4.
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 12. 1. W PUP tworzy sie nastepujace komdrki organizacyjne, ktére
w korespondencji uzywajg nastepujacych symboli:

1) kadra kierownicza:
a) Dyrektor - DN,
b) Zastepca - ZN,
2) CAZ, w skiad ktérego wchodza:
a) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego - ZP,
b) Dziat Form Pomocy - ZF,
3) dziaty:
a) Dziat Ewidencji i Swiadczen - ZS,
b) Dziat Finansowo - Ksiegowy - FK
4) samodzielne stanowiska:
a) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu - DS,
b) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kadr — DK,

¢) Samodzielne stanowisko ds. administrowania majatkiem i obstugi biurowej
- DG,

d) Samodzielne stanowisko ds. administrowania systemem informatycznym-
ZI,

2. Schemat organizacyjny PUP stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

8§ 13. 1. W oparciu o upowaznienie Starosty do kompetencji Dyrektora nalezy
w szczegolnosci:

1) kierowanie catoscig prac PUP,
2) realizowanie zadan okreslonych w ustawach:
a) z 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

b) z 20 marca 2025 r. o dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

c) z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

3) promocja ustug PUP,

4) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i PFRON oraz $rodkami
z funduszy Unii Europejskiej,
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5) planowanie, nadzorowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP, w tym
wnioskowanie o dokonywanie stosownych przesunie¢ w budzecie w celu
prawidtowego dokonania wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych
zadan,

6) rozwijanie dialogu i wspdtpraca z organami samorzadow lokalnych, oraz
partnerami rynku pracy, w tym: pracodawcami, organami samorzadow
lokalnych, PRRP, ochotniczymi hufcami pracy, agencjami zatrudnienia,
spotdzielniami socjalnymi, wtadzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi,
osrodkami pomocy spotecznej i innymi, w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

7) inicjowanie i organizowanie projektéw i programéw lokalnych oraz innych
dziatan na rzecz aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy,

8) pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym
EFS+ na realizacje projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy,

9) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP oraz
podlegtych komorek organizacyjnych,

10) opracowywanie i przedkfadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu
regulaminu organizacyjnego PUP,

11) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Staroste, Zarzad Powiatu oraz Rade Powiatu Tarnogorskiego,

12) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP,
13) zatwierdzanie regulaminéw, procedur, zasad obowigzujacych w PUP;
14) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych,

15) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji, postanowien oraz zaswiadczen
w trybie przepisdw Kodeksu postepowania administracyjnego,

16) zawierania i rozwigzywania umoéw cywilno-prawnych z upowaznienia
Starosty,

17) sktadanie oswiadczen woli na podstawie udzielonego przez Staroste
upowaznienia/petnomocnictwa w zakresie dotyczacym dziatalnosci PUP,

18) dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikow, kierowanie pracownikdow na
szkolenia lub studia podyplomowe,

19) udzielanie pracownikom urlopédw bezptatnych,
20) sprawowanie kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce.

2. Dyrektor bezposrednio kieruje pionem dziatan wspomagajacych, w sktad
ktérego wchodzg:
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1) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu - DS,
2) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kadr — DK,

3) Samodzielne stanowisko ds. administrowania majatkiem i obstugi biurowej -
DG,

4) Dziat Finansowo - Ksiegowy - FK.
§ 14. 1. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych
komorek organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora,

3) kierowanie CAZ oraz pionem informacyjno-ewidencyjnym,

4) administrowanie systemem informatycznym PUP,

5) nadzorowanie realizacji form pomocy przez PUP.
2. Zastepca kieruje bezposrednio:

1) CAZ i wchodzacymi w jego sktad komdrkami organizacyjnymi, tj.:
a) Dziatem Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego - ZP,
b) Dziatem Form Pomocy - ZF,

2) Samodzielnym stanowiskiem ds. administrowania systemem informatycznym
- ZI,

3) Dziatem Ewidencji i Swiadczen - ZS.

§ 15. 1. Gtéwny Ksiegowy PUP bezposrednio nadzoruje Dziat Finansowo-
Ksiegowy.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtdwnego Ksiegowego PUP okreslaja odrebne
przepisy, m.in. ustawy:

1) z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
2) z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

3) z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

3. Gtowny Ksiegowy odpowiada za:

1) catos$¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie obowigzkow
okreslonych ustawg o finansach publicznych,

2) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci finansowej (JST,
FP, PFRON, srodkéw z funduszy Unii Europejskiej),

3) prawidtowq realizacje zadan merytorycznych powierzonego dziatu:
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a) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

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

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

e) planowanie i kontrola dyscypliny wydatkéw srodkéw budzetowych, FP
i innych funduszy celowych oraz pozyskanych srodkéw z funduszu Unii
Europejskiej.

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

§ 16. Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspdlnych dla
kierownikow komérek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, jak réwniez
biezaca wspotpraca z WUP oraz Starostwem Powiatowym w Tarnowskich
Goérach,

2) promocja ustug $wiadczonych przez PUP (w tym réowniez nadzor nad
przygotowaniem informacji do materiatdw promocyjnych, strony internetowej,

itp.),
3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komérki organizacyjnej,

4) szczegbdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki
organizacyjnej, zakresem wspétpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi
PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci
i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

5) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach i innych formach ksztatcenia organizowanych dla stuzb
zatrudnienia,

6) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

7) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej pod wzgledem
merytorycznym i formalnym na podstawie kryterium legalnosci, rzetelnosci
i celowosci realizowanych zadan,

8) nadzér nad ochrong danych osobowych,

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,
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10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow,

11) biezaca wspdtpraca z Kierownikami innych komérek organizacyjnych,

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych przed przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

13) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw,

14) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
CZynnosci,

15) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn,

16) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy komarek organizacyjnych majgq prawo pozyskiwania od innych
komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii niezbednych do
wykonywania tych zadan,

17) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci i sporzadzanie okresowej
sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci dziatu,

18) sprawowanie kontroli zarzadczej i podejmowanie dziatan w celu zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

Rozdziat 5.
Zakres zadan komarek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 17. Do zakresu dziatania CAZ nalezy realizacja zadan w zakresie aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy za posrednictwem:

1) Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w zakresie okreslonym
w § 18 niniejszego regulaminu,

2) Dziatu Form Pomocy w zakresie okreslonym w § 19 niniejszego regulaminu.

§ 18. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Posrednictwa Pracy
i Poradnictwa Zawodowego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy
w pozyskaniu kandydatéw do pracy,

2) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

3) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,
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4) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach
pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy zwang ePracg oraz w innych
ogdblnodostepnych bazach,

5) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy
lub 0sdb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo,
i pracodawcéw, w tym w formie gietd pracy lub targéw pracy,

6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujacymi
pracy lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo,
oraz pracodawcami,

7) zgtaszanie ofert pracy do ePracy,

8) zapewnienie pomocy w zgtaszaniu ofert pracy do ePracy,

9) weryfikacja pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy,

10) koordynowanie dziatan w ramach bazy CV,

11) pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu,

12) prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem
pracownikédw w ramach sieci EURES,

13) kompleksowe prowadzenie zadan zwigzanych z Indywidualnymi Planami
Dziatania,

14) przeprowadzenie oceny kompetencji cyfrowych dla oséb do 30 roku zycia,

15) realizacja zadan wobec 0séb korzystajacych ze $wiadczen z pomocy
spotecznej,

16) wspodtpraca 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 dotyczgcych wsparcia skierowanego do oséb do 30 r.z.,

17) wydawanie skierowan na badania lekarskie,

18) udzielanie 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 wymogoéw rynku pracy, w tym
podnoszenie kompetencji zawodowych,

19) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach,
mozliwosciach ksztatcenia i szkolenia,

20) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego,
w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan,
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uzdolnien i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,
w szczegolnosci z wykorzystaniem metod i programow, w tym
standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

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

22) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

a) w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikow
przez udzielanie porad zawodowych,

23) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

24) realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r.
o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, w tym mozliwos¢ okreslenia listy zawodow,
w stosunku do ktérych odmawia sie wydania zezwolenia na prace
cudzoziemca ze wzgledu na trudng sytuacje na lokalnym rynku pracy,
uzasadniajgcg ograniczenie mozliwosci podjecia pracy przez cudzoziemcdw na
terenie powiatu, obstuga spraw dot. zezwolen na prace sezonowg, obstuga
spraw dot. o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,

25) udzielanie informacji o zakresie form pomocy,
26) wspotpraca przy dziataniach promocyjnych PUP, w tym przy opracowywaniu
kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP,

27) przygotowywanie raportéw, informacji i analiz lokalnego rynku pracy, w tym
prowadzenie monitoringu zawodéw w ramach Barometru zawodéw,

28) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,

29) prowadzenie we wspotpracy z samorzgdami gmin lokalnych punktéow
informacyjno- konsultacyjnych,

30) wspotpraca z partnerami spotecznymi w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

31) wspotpraca z Sadem, Prokuraturg, Policjg i innymi instytucjami w zakresie
posrednictwa pracy pod katem udzielania informacji o zarejestrowanych
bezrobotnych, w kontekscie korzystania przez nich z posrednictwa pracy PUP,

32) przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji administracyjnych
w zakresie realizowanych zadan,

Id: 9F31732C-DC54-4EA7-BB31-2891CBA0553C. Uchwalony Strona 14



33) wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 19. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Form Pomocy nalezy
w szczegolnosci:

1) planowanie podziatu srodkéw finansowych (FP, PFRON, EFS+, rezerwy
MRPiPS) na aktywizacje zawodowg 0séb bezrobotnych oraz monitorowanie ich
wykorzystania,

2) organizacja szkolen,
3) obstuga spraw dotyczgcych kosztow nabycia wiedzy i umiejetnosci,
4) obstuga postepowan nostryfikacyjnych,

5) pomoc w sfinansowaniu optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie
decyzji w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu
regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci
regulowanej,

6) obstuga bonu na ksztatcenie ustawiczne,

7) obstuga pozyczki edukacyjnej,

8) realizacja organizacji stazy,

9) realizacja organizacji stazy z potwierdzeniem nabycia wiedzy lub
umiejetnosci,

10) realizacja zadan dotyczacych KFS, w szczegdlnosci: okreslanie
szacunkowego zapotrzebowania na srodki KFS w powiecie, udzielanie
informacji podmiotom o mozliwosci skorzystania z KFS, udzielanie pomocy
uprawnionym podmiotom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego
0s0b uprawnionych (przygotowywanie uméw), dokonywanie analizy lokalnego

rynku pracy pod katem mozliwosci zgtoszenia do WUP dodatkowego priorytetu
wydatkowania KFS,

11) realizacja spraw dot. srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym
dla spoétdzielni socjalnych,

12) realizacja spraw dot. refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy,
w tym dla spoétdzielni socjalnych,

13) realizacja finansowania kosztéw wynagrodzen dla spétdzielni socjalnych,
14) realizacja organizacji prac interwencyjnych i robét publicznych,

15) obstuga zwrotu kosztéow poniesionych przez podmiot prowadzacy DPS,
jednostke organizacyjng WRiPZ albo dom pomocy spotecznej z tytutu
zatrudnienia bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

16) obstuga dofinansowan wynagrodzenia za zatrudnienie oséb 50+,

17) obstuga prac spotecznie uzytecznych,
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18) refundacja pracodawcom czesci kosztow na wynagrodzenia, nagrody oraz
sktadki na ubezpieczenie spoteczne,

19) obstuga stanowisk pracy zdalnej (grant),

20) obstuga swiadczenia aktywizacyjnego,

21) realizacja pakietu aktywizacyjnego,

22) dokonywanie refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng,
23) dokonywanie zwrotu kosztéw przejazdu lub zakwaterowania,

24) obstuga bonu na zasiedlenie,

25) obstuga finansowania dziatan z zakresu reintegracji spotecznej,

26) opracowywanie, przygotowanie i realizowanie projektéw z funduszy Unii
Europejskiej i innych funduszy celowych,

27) realizowanie projektéw finansowanych ze $rodkéw EFS+ i innych $rodkow
zewnetrznych,

28) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia programow
finansowanych lub wspoétfinansowanych z EFS+ lub innych zrodet,

29) monitorowanie i ocena przebiegu programéw wspétfinansowanych
z funduszy Unii Europejskiej,

30) opracowywanie i realizowanie programoéw finansowanych z rezerwy FP,

31) inicjowanie i realizowanie programdw specjalnych,

32) realizowanie programoéw regionalnych na podstawie porozumienia
zawartego z WUP,

33) inicjowanie i realizowanie programoéw pilotazowych,

34) realizowanie programu aktywizacyjnego dla osdb niepetnosprawnych lub
opiekundw oséb niepetnosprawnych,

35) realizowanie programu wsparcia w sytuacjach szczegdlnych,

36) realizacja regulacji krajowych oraz Komisji Europejskiej dotyczacych
pomocy publicznej,

37) wspdtpraca z instytucjami w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy,

38) opracowywanie raportow, sprawozdan, statystyk i analiz lokalnego rynku
pracy,

39) prowadzenie zadan z zakresu kontroli prawidtowosci realizacji form pomocy
okreslonych w ustawie zgodnie z zapisami rozdziatéw 1 i 2, z wyjatkiem
art. 48, oraz rozdziatow 3 i 4 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzadowej,
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40) wspodtpraca z innymi komédrkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizacji
zadan komorki,

41) realizowanie zadan z zakresu zaméwien publicznych:

a) przygotowywanie wnioskédw w sprawie wszczecia procedury zaméwien
publicznych,

b) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego,

¢) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji Przetargowej,
d) prowadzenie rejestrow zamdwien publicznych, protestéw i odwotan,
e) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

f) przygotowywanie wnioskow do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
w sprawach zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi w przypadkach
okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych.

§ 20. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy
w szczegolnosci:
1) rejestrowanie zgtaszajacych sie osobiscie lub elektronicznie bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz prowadzenie ewidencji tych oséb,

2) ustalanie uprawnien w zakresie uznania lub odmowy uznania danej osoby za
bezrobotng oraz utraty statusu bezrobotnego,

3) ustalanie uprawnien do swiadczen z tytutu bezrobocia,

4) przyjmowanie oswiadczen osob bezrobotnych o uzyskiwanych przychodach
oraz innych dokumentdéw niezbednych do ustalenia uprawnien przewidzianych
w ustawie,

5) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujacych im
prawach i obowigzkach oraz o formach pomocy PUP i mozliwosci ich
zastosowania,

6) udzielanie informacji i wyjasnien zainteresowanym osobom dotyczacych
zakresu zadan PUP,

7) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek itp.,

8) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen
w trybie przepisdw kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie
upowaznien udzielonych przez Staroste,

9) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym dotyczacych odwotan od
decyzji w sprawach bezrobotnych i poszukujacych pracy,

10) wyrejestrowywanie 0séb bezrobotnych i poszukujgacych pracy,
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11) realizacja zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb
bezrobotnych w szczegdlnosci przyjmowanie wnioskéw bezrobotnych
0 zgtoszenie ich oraz cztonkéw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego,

12) wspoétpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych,

13) wspédtpraca z organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi
organami i instytucjami,

14) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych,

15) przygotowywanie korespondencji z komornikami w sprawach dotyczacych
zajec alimentacyjnych i niealimentacyjnych,

16) prowadzenie spraw dotyczacych obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego
zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie pobranych $wiadczen
finansowanych z Funduszu Pracy, w tym prowadzenie korespondencji w tych
sprawach,

17) kompleksowa obstuga dodatku aktywizacyjnego,

18) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego, w tym realizowanie decyzji Samorzadu Wojewddztwa w zakresie
Swiadczen z tytutu bezrobocia, wspdtpraca w tym zakresie z WUP,

19) sporzadzanie list wyptat zasitkdw, dodatkéw aktywizacyjnych i innych
Swiadczen z FP, EFS+,

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

21) biezgca wspotpraca z policjg, sgdem, prokuraturg i innymi instytucjami
w sprawach dotyczacych udzielania informacji o zarejestrowanych osobach,
22) pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy,
23) wspotpraca przy dziataniach promocyjnych PUP, w tym przy opracowywaniu
planoéw dziatan promocyjnych PUP, kampanii informacyjnych i promujacych
dziatania WUP i PUP,

24) prowadzenie sktadnicy akt dokumentow dot. zarejestrowanych
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

25) uporzadkowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,
zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna,

26) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji
zadan PUP.

§ 21. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego
nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

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

4) opracowywanie plandw finansowych jednostki PUP oraz wnioskowanie
o dokonywanie w nich zmian,

5) opracowywanie zarzadzen w zakresie obiegu dokumentéw ksiegowych
i zasad prowadzenia rachunkowosci oraz innych instrukcji,

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

7) odpowiedzialno$¢ za prawidtowosc i terminowos¢ zadan merytorycznych:
a) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej,
b) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,
c) obliczanie wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych,
d) uzgadnianie umoéw,
e) prowadzenie ewidencji wartosciowej i ilosciowej srodkéw trwatych,
f) windykacja naleznosci,
g) prowadzenie rozliczen wewnetrznych,
h) planowanie, rozliczanie i analiza kosztow,

i) prowadzenie rozliczen i dokumentacji z zakresu rozrachunkéw publiczno -
prawnych,

j) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,

k) wycena aktywow i pasywow,

I) obstuga kasy budzetu i funduszy celowych,

m) obstuga systemoéw bankowosci elektronicznej.

§ 22. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. obstugi
sekretariatu nalezy w szczegodlnosci:

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

2) obstuga kancelaryjna PUP, w tym ewidencjonowanie korespondencji
w systemie elektronicznego obiegu dokumentow i zatatwiania spraw -
TALGOS,

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

4) prowadzenie ewidencji listéw i przekazywanie ich do wysyiki pocztowej.
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§ 23. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds.
organizacyjnych i kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego PUP oraz wnioskowanie
w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie,

2) opracowanie projektu regulaminu pracy PUP i innych regulaminéw, innych
wewnetrznych aktéw normatywnych lub instrukcji wewnetrznych,

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

4) opracowywanie projektow planéw pracy,
5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,
6) kontrola dyscypliny pracy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi,

8) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikéw,

10) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
11) organizowanie kursow i szkolen dla pracownikéw PUP,
12) obstuga techniczno-kancelaryjna PRRP,

13) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikéw PUP,

14) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
w tym polityki bezpieczenstwa w PUP,

15) podejmowanie dziatan zwiekszajacych swiadomos¢ pracownikéw PUP
w zakresie ochrony danych osobowych,

16) wspédtpraca z organem nadzorczym (RODO),

17) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane osobowe
przetwarza PUP,

18) opracowywanie procedur, zalecen i wytycznych w zakresie ochrony danych
osobowych w PUP,

19) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, rejestru
kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych, rejestru upowaznien do
przetwarzania danych osobowych,

20) publikowanie informacji uzyskanych od poszczegdélnych komérek
organizacyjnych na stronach internetowych Urzedu: BIP i strona WWW,
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21) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrony przeciwpozarowej -
zlecanie odpowiednim stuzbom obstugi PUP w zakresie BHP i p.poz. zgodnie
z KP i stosownymi rozporzadzeniami,

22) wspotpraca z Kancelarig Prawng w zakresie obstugi prawnej PUP - zlecanie
Radcy prawnemu realizacji postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru
sprawiedliwosci,

b) obstuga prawna PUP.

§ 24. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds.
administrowania majatkiem i obstugi biurowej nalezy w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenie pracownikéow PUP w srodki techniczno - biurowe,
2) dostarczanie korespondencji do instytucji wspotpracujacych z PUP,
3) wykonywanie obowigzkow kierowcy samochodu stuzbowego,

4) administrowanie majatkiem PUP,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby
PUP,

6) przeprowadzanie procedur dotyczacych zamowien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego PUP.

§ 25. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds.
administrowania systemem informatycznym nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,
2) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

3) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,

4) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu informatycznego
SyriuszST™P, w tym zasilanie ofertami pracy bazy ofert pracy zwang , ePraca
udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy,

”

5) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania, rozwojem i eksploatacjg
systemow informatycznym, w tym w szczegdlnosci:

a) systemu elektronicznego obiegu dokumentdw i zatatwiania spraw
»TALGOS” (w tym archiwizowanie danych elektronicznych),

b) systemu zintegrowanego ,,Program Millennium”.

6) koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem poczty elektronicznej PUP,
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7) zabezpieczenie sieci teleinformatycznej oraz komputerowej zgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych,

8) wsparcie informatyczne przy zaktadaniu indywidualnych kont klientom PUP,

9) pomoc przy tworzeniu baz danych statystycznych, baz danych, rejestréw,
sprawozdan statystycznych, przygotowywanie raportéw, informacji dla
potrzeb analizy rynku pracy zwigzanych ze standardami ustug rynku pracy,

10) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania stron internetowych Urzedu:
BIP i strona www.

Rozdziat 6.
Przyjecia interesantow, tryb zatatwiania skarg i wnioskow

§ 26. 1. Interesantow przyjmuje sie codziennie w ramach ustalonych godzin
pracy.

2. Dyrektor i Zastepca przyjmujg klientow w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym odrebnym czasie podanym do powszechnej wiadomosci.

§ 27. 1. Skargi i wnioski ztozone w formie pisemnej, jak rowniez przyjete do
protokotu, ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskéw Urzedu.

2. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskdw stosuje sie przepisy
Dziatu VIII Kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46).

Rozdziat 7.
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

8§ 28. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3a:

1) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora na podstawie
Regulaminu oraz upowaznienia Starosty,

2) listy intencyjne,
3) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
4) korespondencja kierowana w szczegdlnosci do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej, Marszatkdw Sejmu i Senatu oraz postéw
i senatoréw,

b) Prezesa i wiceprezeséw Rady Ministréw,
c) ministrow oraz kierownikéw urzeddw centralnych,
d) wojewoddw,

e) starostow.
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2. Zastepca:

1) podpisuje pisma z zakresu dziatania podlegtych komdrek organizacyjnych,
nie zastrzezone do kompetencji Dyrektora,

2) aprobuje pisma zastrzezone do witasciwosci Dyrektora.

8§ 29. 1. Przelewy elektroniczne i inne dokumenty obrotu pienieznego
i materiatowego, jak rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym
i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow
pienieznych podpisujq:
1) Dyrektor lub na podstawie udzielonego petnomocnictwa Zastepca - jako
dysponenci,

2) Gtoéwny Ksiegowy PUP - podpisuje sprawozdania oraz dokumentacje
i korespondencije finansowg zgodnie z upowaznieniem wystawionym przez
Dyrektora.

2. Wszystkie dokumenty, ktore skutkujg zaciggnieciem zobowigzan
finansowych, wymagajq kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja, tj. obowigzujgacg w PUP
~Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci”.

8§ 30. 1. Akty normatywne, decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor i jego
Zastepca - jako osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Starosta moze upowazni¢ pisemnie innych pracownikow Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych.

§ 31. Czynnosci kancelaryjne Urzedu oraz zasady klasyfikacji akt reguluje
Instrukcja Kancelaryjna i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

Rozdziat 8.
Postanowienia koncowe

§ 32. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP
rozstrzyga Dyrektor.

§ 33. Sprawy nie ujete szczegdétowo w niniejszym Regulaminie bedg
regulowane w formie odpowiednich Zarzadzen Dyrektora.

8 34. Zmiany niniejszego Regulaminu nastepujg w trybie jego uchwalenia.
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