Zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 255.V.2018
Zarzadu Powiatu Kepinskiego
z dnia 4 czerwca 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KEPNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Niniejszy Regulamin zostal opracowany na podstawie § 3, ust. 7 Statutu Powiatowego
Urzedu Pracy w Ke¢pnie przyjetego Uchwata Nr XLV111/225/2010 Rady Powiatu Kepinskiego
z dnia 30 czerwca 2010r.

§2
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ke¢pnie okresla zasady wewngtrznej
organizacji oraz strukturg i1 zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego
sktad.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Kepinskiego.

2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade¢ Rynku Pracy.

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kepnie.

4) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kepnie.

5) Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Powiatowego
Urzedu Pracy w Kepnie.

6) Kierowniku dzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie.

7) PUP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kepnie.

8) CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

9) LPIK - nalezy przez to rozumie¢ Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny.

10) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, samodzielne stanowisko
pracy lub zamiejscowy punkt przyje¢ Powiatowego Urz¢du Pracy w Kepnie.

11) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie nadany
uchwalg Rady Powiatu Kepinskiego.

12) Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ $rodki budzetowe, Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepeosprawnych, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz pozostate fundusze
celowe i unijne.

13) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 1065
zezm.).

14) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

15) EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

16) 10D — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych,

17) Unii — nalezy przez to rozumie¢ Uni¢ Europejska,

18) Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych.



§ 4

1. PUP jest powiatowg jednostka organizacyjng wchodzaca w skiad powiatowej
administracji zespolonej.

2. PUP dziata na podstawie Statutu w formie jednostki budzetowej jako jednostki
organizacyjnej sektora finans6w publicznych nie posiadajacej osobowosci prawne;j.

w

Siedziba PUP mies$ci si¢ w Mianowicach 2H.

4. Obszarem dzialania PUP, jest teren miasta K¢pna oraz gmin wchodzacych w sktad
administracyjny Powiatu Kepinskiego.

§5

PUP dziata na podstawie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz.
U. z 2018r., poz. 995 ze zm.),

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 1065 ze zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998r. Nr 133, poz. 872 ze zm.),

ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organdOw administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U.
z 1998r. Nr 106, poz. 668 ze zm.),

ustawy z dnia 21 styczna 2000r. o zmianie niektorych ustaw zwigzanych
z funkcjonowaniem administracji publicznej (Dz. U. z 2000r. Nr 12, poz. 136
ze zm.),

Statutu  Powiatowego Urzedu Pracy w Kgpnie przyjetego  Uchwata
Nr XLV111/225/2010 Rady Powiatu Kepinskiego z dnia 30 czerwca 2010r.,
Niniejszego Regulaminu.

§ 6

1. PUP realizuje zadania statutowe w szczeg6Olnosci na podstawie nastgpujacych aktow
prawnych:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

ustawy z 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 1065 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz. 511
ze zm.),

ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (Dz. U. z 2016r.,
poz. 734),

ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013r. o szczegodlnych rozwiagzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 842 ze zm.),

ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 1383 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1938 ze zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 1778 ze zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz.
U.z 2017r., poz. 1769 ze zm.),



9) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2016r., poz. 1828 ze zm.),

10) ustawy z dnia 24 Kkwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz. 450 ze zm.),

11) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2017r., poz. 1579 ze zm.),

12) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. o pomocy publicznej dla przedsi¢gbiorcow
o szczegdlnym znaczeniu dla rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz. 144),

13) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2017r., poz. 2077 ze zm.),

14) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 1311 ze zm.),

15) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (tekst jednolity Dz. U.
z 2018 r., poz. 395 ze zm.),

16) ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz. 554 ze zm.),

17) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE L 119, s. 1) zwanym dalej RODO,

18) ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz.
1000),

19) ustawy z dania 6 wrze$nia 2001 r. o dostepic do informacji publicznej (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1764 ze zm.),

20) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity Dz. U. 2017r., poz. 1257 ze zm.),

21) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. 2018r., poz.
917 ze zm.),

oraz aktow wykonawczych do ww. ustaw.
2. W przypadku zmiany ww. aktow normatywnych w trakcie obowigzywania niniejszego
Regulaminu, obowiazuja wersje aktualnych dokumentow.

§7
1. Przy realizacji zadan PUP wspotdziala w szczegdlnoSci z instytucjami rynku pracy,
jednostkami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego, oraz innymi
organami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.
2. PUP wspolpracuje z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych, w zakresie
niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych.

Rozdzial 11
Organizacja i zarzadzanie

§ 8
1. Starosta Kepinski wykonuje czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy w stosunku
do Dyrektora.
2. PUP jest pracodawcag, a czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor
w stosunku do Zastepcy, Glownego Ksiggowego oraz pozostatych pracownikow PUP.
3. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania, ustalaja odrgbne przepisy.



§9

Dyrektora wytonionego w drodze konkursu powotuje i odwoluje Starosta.

2. Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora lub na wniosek Dyrektora innych
pracownikow PUP do zalatwienia w imieniu Starosty spraw, w tym
do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym.

=

§ 10

1. Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.

2. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

3. Dyrektor zapewnia, aby dostep do zasobow PUP mialy wylgcznie upowaznione osoby
oraz powierza osobom zarzadzajacym i pracownikom odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony 1 wlasciwe wykorzystanie zasobow PUP.

4. Za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej w PUP odpowiedzialno$¢ ponosi Gtowny
Ksiegowy.

5. Dyrektora w =zakresie gospodarki majatkowej 1 finansowej wspieraja odpowiednio
Glowny Ksiggowy oraz Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

6. Dyrektor moze powola¢ komisje, zespoly lub wyznaczyé pracownikow do realizacji
okreslonych zadan lub wykonania okreslonych czynnosci.

§ 11
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 12
1. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy, obejmujacy dochody
i wydatki.
2. Zasady gospodarki finansowej PUP okreslaja odrgbne przepisy.

§ 13
1. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, ktorym powierzono zadania
zwigzane z przygotowaniem dokumentacji dot. wydatkowania srodkéw publicznych.
2. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiggowa realizowanych przez siebie zadan
ustawowych.

Rozdzial IV
Zasady kierowania urzedem

§ 14
1. PUP kieruje Dyrektor — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa i ponosi peing
odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
2. Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem shuzbowym dla wszystkich pracownikéw PUP
I pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig urzgdu przy pomocy swojego Zastepcy, Glownego
Ksiggowego 1 kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych.

4
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W przypadku nieobecnosci Dyrektora obowiazki przejmuje Zastepca.

Na czas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy, Dyrektor upowaznia pracownika urzedu do
zalatwiania w jego imieniu spraw oraz podpisywania dokumentow. Powierzenie
obowigzkow nastepuje w drodze upowaznienia udzielanego przez Dyrektora.
Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 5 wydawane jest w formie pisemne]
z okresleniem podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie

§ 15
W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
a) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej symbol CAZ,
b) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji symbol ESI,
c) Daziat Projektow Rynku Pracy symbol PRP,
d) Zamiejscowe punkty przyjeé
e) Dziat Finansowo — Ksiggowy symbol FK,
f) Dziat Organizacyjno — Administracyjny symbol OrA,
g) Samodzielne stanowisko pracy ds. prawnych symbol P,
h) Inspektor Ochrony Danych symbol I0D.

Poza gléwng siedzibg PUP na terenie gmin tworzy si¢ Zamiejscowe punkty przyjecé
(LPIK), po uprzednim ustaleniu zasad wspotpracy z wlasciwym terytorialnie samorzadem
gminnym.

§ 16

Dyrektorowi —symbol D — podlega jego Zast¢pca oraz:
a) Glowny Ksiegowy,

b) Dzial Finansowo-Ksiegowy,
c¢) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacii,
d) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
e) Inspektor Ochrony Danych
Zastepey Dyrektora — symbol ZD — podlega:
a) Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej,

b) Dziat Projektow Rynku Pracy.

Glowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nad Dzialem Finansowo — Ksiggowym.
Kierownicy dzialéw sprawuja bezposredni nadzér w zakresie nadzorowanej komorki
organizacyjnej odpowiednio nad:

a) Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym,

b) Dziatem Ewidencji, Swiadczen i Informacji.

W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika dzialu nadzoér nad komorka

organizacyjng prowadzi bezposredni przetozony.

Szczegbtowy strukture organizacyjng PUP z podzialem na komorki organizacyjne okresla

schemat organizacyjny PUP stanowiacy zafgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Szczegbtowe karty opisu stanowisk pracy ustala w drodze zarzadzenia Dyrektor.

Pracownicy PUP wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnos$ci ustalonym

na piSmie przez bezposredniego przelozonego w sposdb zapewniajacy sprawng

1 prawidlowa realizacje zadan.

Pracownicy PUP wspotpracuja ze sobg przy wykonaniu powierzonych zadan.



§17

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadan w zakresic wynikajgcym
z dyspozycji i polecen Starosty,

realizacja zadan statutowych,

planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania i organizacja pracy PUP,

pozyskiwanie i gospodarowanie s$rodkami publicznymi na podstawie upowaznien
udzielonych przez Staroste,

planowanie i dysponowanie srodkami publicznymi w ramach planu finansowego PUP,
promocja ustug PUP,

reprezentowanie PUP na zewnatrz,

wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz jednostkami
organizacyjnymi, Rada, instytucjami rynku pracy i organizacjami realizujgcymi zadania
w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej,

wydawanie zarzadzen i innych wewnetrznych aktow prawnych,

10) wydawanie pisemnych petlnomocnictw i upowaznien pracownikom do wykonywania

okreslonych zadan,

11) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, za$wiadczen w zakresie

okreslonym przepisami prawa oraz udzielonego przez Starost¢ upowaznienia,

12) zawieranie w imieniu Starosty porozumien i uméw cywilnoprawnych w zakresie

i w celu wykonania zadan PUP, w tym niezbgdnych do jego funkcjonowania,

13) prowadzenie polityki zatrudnieniowej PUP.

§ 18
Zastepca nadzoruje i koordynuje prace Dzialu CAZ i Dzialu Projektow Rynku Pracy
oraz realizacj¢ zadan wykonywanych przez inne komoérki organizacyjne zwigzanych
z wdrazaniem projektow 1 programow z zakresu promocji zatrudnienia tagodzenia
skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;j.
Podczas nieobecnosci Zastepcy jego zadania i kompetencje obejmuje odpowiednio
pracownik Dziatu CAZ, Dziatu Projektow Rynku Pracy lub inny upowazniony pracownik
za wyjatkiem zadan zastrzezonych przez Dyrektora dla Zastgpcey.
Do kompetencji Zastepcy podczas nieobecnosci Dyrektora nalezy wydawanie decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w zakresie okre§lonym przepisami prawa na podstawie
upowaznienia starosty.

§ 19
Gléwny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje prace Dzialu Finansowo-Ksiegowego oraz
realizacj¢ zadah wykonywanych przez inne komorki organizacyjne zwigzanych
z planowaniem, gospodarowaniem i1 wydatkowaniem $rodkow finansowych.
Gtéwny Ksiggowy udziela kontrasygnaty dla czynnos$ci prawnych, ktéore moga
spowodowac¢ powstanie zobowigzan majatkowych Urzedu.
Szczegotowe obowigzki 1 uprawnienia Glownego Ksiggowego okreslaja odrgbne
przepisy, w szczegdlnosci art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych.
Podczas nieobecnosci Gtownego Ksiegowego jego zadania i kompetencje obejmuje
pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego Iub inny upowazniony pracownik,
za wyjatkiem zadan zastrzezonych przez Dyrektora dla Gléwnego Ksiggowego.



§ 20

Do wspodlnych kompetencji Zastepcy, Glownego Ksiegowego oraz kierownikow komorek
organizacyjnych PUP nalezy w szczegolnosci:

Do

1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan podlegtych komorek organizacyjnych,
w zakresie wynikajacym z dyspozycji i polecen Dyrektora,

2) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

3) inicjowanie, przygotowanie zalozen i dokumentéw zwigzanych z realizacja zadan
wykonywanych na stanowiskach pracy w podlegtych komorkach organizacyjnych,

4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania nadzorowanych komoérek organizacyjnych,

5) wspolpraca w szczegoélnosci z instytucjami rynku pracy w zakresie promocji
zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

6) ustalanie 1 aktualizowanie Kkart opisu stanowisk pracy w podleglej komorce
organizacyjnej,

7) okreslanie zakresow zadan, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci dla pracownikow
podlegtych komorek organizacyjnych. Powierzanie podlegtlym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

8) promocja ustug PUP oraz dbatos¢ o wizerunek urzedu w kontaktach
Z interesantami,

9) realizowanie postanowien wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji
Dyrektora oraz informowanie o nich podlegtych pracownikow,

10) prowadzenie polityki zatrudnieniowej w podlegtych komorkach organizacyjnych
zgodnie z wewngtrznymi Regulaminami,

11) wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych,

12) wykonywanie kontroli komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

13)dbatos¢ o rozwodj zawodowy podlegtych pracownikéw umozliwiajac uczestnictwo
w szkoleniach,

14) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

15) sporzadzanie planéw urlopu podlegltych pracownikow.

Rozdzial VI
Zakres zadan komérek organizacyjnych w PUP

§ 21
zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji

w szczegblnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

udzielanie informacji o mozliwo$ciach i1 zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,
wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen W zakresie okreslonym w ustawie
na podstawie upowaznienia Starosty,

wytwarzanie i przekazywanie dokumentow zgloszeniowych o0s6b uprawnionych
1 cztonkow ich rodzin do organu rentowego,

wytwarzanie 1 przekazywanie dokumentow rozliczeniowych os6b uprawnionych
do organu podatkowego,

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw okreslonych w ustawie oraz panstw z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta



dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie
$wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji,

8) wspolpraca z instytucjami dotyczaca informacji nt. 0s6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

9) analiza i wprowadzanie danych do systemu Syriusz i ich modyfikacja na podstawie
otrzymanych dokumentow.

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu CAZ w szczegolnosci nalezy realizacja zadan

z zakresu podstawowych ustug i instrumentéw rynku pracy, tj.:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

2) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe,

3) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktoremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

4) realizacja zadan zwiagzanych z KFS, w szczegolnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy,

5) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

6) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,

7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych,

8) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby Rady oraz organéw zatrudnienia,

9) inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzig¢ ~majacych na celu rozwigzanie
lub ztagodzenie problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

10) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacji robot publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych,
realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, oraz zatrudnienia socjalnego
na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym,

11) wspotpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

12) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami w szczeg6lnos$ci przez realizowanie dziatan sieci EURES,

13) realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, uméw migdzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

14) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy,

15) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

16) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dziatania,

17) inicjowanie 1 realizowanie badan 1 analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzad pracy,



18) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujagcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywaé¢ lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

19) przeprowadzanie wizyt monitorujagcych w zakresie prawidlowosci realizacji zawartych
umoéw na realizacje aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu oraz kontroli
wydatkowania $rodkow w ramach KFS u pracodawcow w zakresie przestrzegania
postanowien zawartych umow,

§ 23

Do zadan realizowanych w ramach LPiK odpowiednio przez pracownikéw Dziatu CAZ

i Dziatu Ewidencji Swiadczen i Informacji nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie osobom zainteresowanym oraz pracodawcom informacji o mozliwosciach
i zakresie pomocy okre$lonej w ustawie,

2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

§ 24
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Projektow Rynku Pracy nalezy
w szczegllnosci:

1) pozyskiwanie $srodkéw publicznych na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego
rynku pracy,

2) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego cze$S¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych,

3) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkow
publicznych,

4) organizacja i realizowanie programow specjalnych,

5) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

6) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy,

7) pozyskiwanie i upowszechnianie informacji o s$rodkach publicznych zwigzanych
z rynkiem pracy,

8) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych w zakresie realizowanych zadan.

§ 25
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie wydatkow $rodkow publicznych,

2) realizacja planu dochodow i wydatkow srodkow publicznych,

3) pozyskiwanie srodkéw publicznych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnoSci operacji gospodarczych finansowej z planem finansowym ,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami publicznymi,

7) windykacja naleznosci z tytulu zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen, u innych
udzielonych lub zrefundowanych swiadczen ze srodkéw publicznych,

8) sprawozdania z wykonania srodkow publicznych,

9) rozliczenie przeprowadzonych inwentaryzacji,
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10) wspotpraca z bankami, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym.

§ 26
Do zakresu =zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego
w szczegolnosci nalezy:

1) obstuga kancelaryjna,

2) obsluga sekretariatu,

3) zapewnienie systemu kancelaryjnego oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) administrowanie i zabezpieczenie majgtkiem PUP w tym prowadzenie ewidencji srodkow
trwatych,

5) planowanie i realizacja zaméwien publicznych,

6) techniczna obstuga Rady,

7) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) opracowywanie analiz i sprawozdan,

9) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow PUP,

10) prowadzenie spraw kadrowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

12) projektowanie, rozwdj, administrowanie oraz zapewnienie prawidlowego dziatania
systemow teleinformatycznych i sieci teleinformatycznej,

13) zapewnienie bezpieczenstwa informacji,

14) zapewnienie bezpieczenstwa ochrony zbiorow danych osobowych,

15) przygotowanie dokumentow zwigzanych z realizacja zadan wykonywanych na
stanowiskach pracy i prowadzenie ich ewidenciji,

16) prowadzenie sktadnicy akt dokumentéw PUP,

17) administrowanie stronami internetowymi urzedu w tym Biuletynem Informacji
Publicznej,

18) administrowanie bazami danych,

19) zapewnienie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej i systemow informatycznych,

20) przeprowadzanie wizyt monitorujacych w zakresie prawidtowosci realizacji zawartych
umow na realizacj¢ aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu oraz kontroli
wydatkowania $rodkow w ramach KFS u pracodawcow w zakresie przestrzegania
postanowien zawartych umow,

21) wspolpraca z Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie
informatyzacji PUP,

§ 27
Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. prawnych nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity
Dz. U.z 2017 r., poz. 1870 ze zm.), a w szczegolnosci:
1) prowadzenie w imieniu Starosty spraw z zakresu dziatania PUP przed sagdami i organami
egzekucyjnymi,
2) obstuga prawna komorek organizacyjnych PUP,
3) opiniowanie skarg i wnioskow,
4) analiza skarg i wnioskow,
5) opiniowanie projektow aktow wewngtrznych.

§ 28
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych naleza:
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
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2)

3)

4)
5)

oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkow,
dzialania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

wspoOtpraca z organem nadzorczym,

pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw prawnych

=

§ 29
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pieni¢znych bedacych w dyspozycji PUP
podpisuja Dyrektor jako dysponent, a w czasie jego nieobecnosci Zastgpca, a takze
Gloéwny Ksiggowy lub inny do tego upowazniony pracownik PUP.
Przelewy bankowe dokonywane droga elektroniczng sg zatwierdzane kodem dostepu
przez osoby upowaznione, o ktorych mowa w ust. 1.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone s3 odrgbng instrukcjg.

§ 30

Korespondencje wychodzaca, zarzadzenia i1 inne polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor,
a w razie jego nieobecnosci Zasgpca lub inny upowazniany do tego pracownik w zakresie
udzielonego upowaznienia.
Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu PUP
podpisuje Dyrektor.
Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia wydawane z upowaznienia
Starosty podpisuja osoby do tego upowaznione przez Staroste:

a) Dyrektor,

b) Zastepca,

C) inni pracownicy upowaznieni na wniosek Dyrektora.
Dokumenty w innych sprawach zatatwianych w imieniu Starosty podpisujg osoby
upowaznione przez Starostg.
Dyrektor moze udzieli¢ upowaznienia pracownikom do podpisywania dokumentow
innych niz wymienione w ust. 2-4.
Korespondencje, w ktérej] wymagany jest podpis elektroniczny, podpisuja pracownicy,
ktorzy posiadaja upowaznienie Dyrektora i odpowiedni certyfikat.
Wewnetrzny obieg dokumentow okreslono w odrebnym akcie wewnetrznym.

§31

Projekty aktow normatywnych opracowuje merytorycznie komodrka organizacyjna
wlasciwa rzeczowo ze wzgledu na regulowang aktem problematyke.
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Projekt przekazywany jest do Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego, celem
przedtozenia do podpisu Dyrektora.

Dziat  Organizacyjno-Administracyjny — prowadzi rejestr wewnetrznych — aktow
normatywnych wydanych przez Dyrektora.

§ 32

Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

-

w

=

Rozdzial VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 33
W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych dla skutecznego i legalnego
dziatania, w PUP funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.
Kontrolg zarzadcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan
w sposoOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Za prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor.
Zastgpca, Glowny Ksiegowy, kierownicy komorek organizacyjnych wspieraja Dyrektora
w realizacji celow i zadan PUP poprzez prowadzenie obiektywnej i niezaleznej oceny
systemu kontroli zarzadczej.
Szczegdtowy tryb i zasady prowadzenia kontroli okre$laja procedury systemu kontroli
zarzadczej wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial 1X
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie

§ 34
Czas pracy PUP okresla Regulamin Pracy PUP.
Dyrektor przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskow w poniedziatki w godz.
10.00 do 14.00, natomiast Zastgpca codziennie w godzinach pracy PUP.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 35

Organizacjg¢ i porzadek w procesie pracy PUP okresla Regulamin Pracy PUP.

§ 36

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego
nadania.
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