Zatgcznik do Uchwaty Nr 291/V1/2025
Zarzadu Powiatu Nowotarskiego z dnia 01.07.2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

w Nowym Targu

Nowy Targ, 2025 rok



Rozdziat |

Przepisy ogéine

§1

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Targu okresla zasady

wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych

wchodzacych w jego sktad.

2. Regulamin Organizacyjny uchwala Zarzad Powiatu Nowotarskiego.

§2

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Nowotarskiego,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowotarskiego,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nowotarskiego,

PUP, Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd Pracy w Nowym Targu,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Targu,

Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzad Pracy
w Nowym Targu,

Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu,
Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika Referatu,

Administratorze Danych Osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy
Urzad Pracy w Nowy Targu reprezentowany przez Dyrektora,

Radcy prawnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe realizujgcg obstuge prawng

Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Targu,

10) 10D - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

11) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy,

12) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy,

13) EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

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

15)RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE.L Nr 119),

16) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego

Urzedu Pracy w Nowym Targu,



17)FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

18)KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

19) ZFSS - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
20)PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych.

§3
1. PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Nowotarskiego wchodzgca w sktad powiatowej
administracji zespolonej, dziatajgcg w formie samodzielnej jednostki budzetowej, wykonujaca
zadania wiasne Powiatu Nowotarskiego z zakresu polityki rynku pracy.
2. Siedziba PUP znajduje sie w Nowym Targu przy ul. Szpitalnej 14.
3. Terenem dziatania Urzedu sg:
1) miasto: Nowy Targ,
2) gminy miejsko-wiejskie: Szczawnica, Rabka-Zdroj, Czarny Dunajec;
3) gminy wiejskie: Czorsztyn, Jabtonka, Kroscienko n/Dunajcem, Lipnica Wielka, Lapsze
Nizne, Nowy Targ, Ochotnica Dolna, Raba Wyzna, Spytkowice, Szaflary.
4. PUP dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzgdzie powiatowym,
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
5) ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,
6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
7) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
8) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,
9) innych przepisow prawa powszechnie obowigzujgcych,
10) przepisdw wykonawczych do w/w ustaw,

11) statutu oraz niniejszego regulaminu.

§4
Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan samorzadu Powiatu Nowotarskiego
z zakresu aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy wynikajgcych
Z ustawy o0 rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, a takze w zakresie zatrudniania
cudzoziemcow wynikajgcych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy

cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych ustaw i przepisow
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wykonawczych.

§5

1. Pracownicy realizujgc powierzone im zadania kierujg sie zasadami etyki, praworzgdnosci
i stuzebnosci wobec klientow. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg
prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych jawnosc¢
prowadzonych postepowan. Ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe
wywigzywanie sie ze swoich zadan.

2. Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z instytucjami rynku pracy, z organami administracji
rzagdowej, organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami
oraz innymi podmiotami.

3. PUP wspéipracuje z PRRP, ktéra jest organem opiniodawczo-doradczym Starosty
w sprawach aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy. Cztonkéw

PRRP powotuje Starosta.

Rozdziat Il

Organizacja i zarzadzanie

§6
1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierowania,
Dyrektor, ktéry reprezentuje go na zewnatrz i ponosi za to peing odpowiedzialno$c¢.
Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta na podstawie przepiséw Ustawy.
2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym i wykonuje
w imieniu pracodawcy, ktérym jest PUP, czynno$ci z zakresu prawa pracy.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo i nadzér nad dziatalno$cig Urzedu sprawuje
Zastepca. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora
z uwzglednieniem zakresu upowaznien udzielonych Dyrektorowi przez Staroste i Zarzad.
4. Podczas nieobecnosci Zastepcy nadzor nad pracg podlegtych mu komorek sprawuje
bezposrednio Dyrektor.
5. Podczas jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora iZastepcy nadzér nad urzedem
w sprawach biezgcych sprawuje upowazniony pracownik w zakresie przyznanym mu przez
Dyrektora.
6. Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikébw PUP do zatatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisoéw o postepowaniu administracyjnym.
7. Dyrektor odpowiada przed Starostg za realizacje zadan w zakresie swoich kompetenciji

oraz za organizacje i skutecznosc¢ pracy urzedu.



Rozdziat lll

Komérki organizacyjne Urzedu

§7

1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dziaty,

2) Referaty,

3) Zespoty,

4) Samodzielne Stanowiska Pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé dorazne zespoty
zadaniowe oraz komisje zadaniowe.
3. O obsadzie etatowej komédrek organizacyjnych, ilosci utworzonych dziatéw, referatow,
zespotéw i samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor, w oparciu o potrzeby

i posiadane mozliwosci finansowo-etatowe.

§8
1. Dziat jest podstawowg komodrkg organizacyjng zajmujgcg sie okreslong problematykg
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zadaniami, ktérych realizacja
w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
2. Dziatem kieruje kierownik Dziatu, z wylgczeniem CAZ, ktorym kieruje kierownik Dziatu
petnigcy jednoczesnie funkcje Zastepcy Dyrektora.
3. Podczas nieobecnosci Kierownika Dziatu zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik

w zakresie przyznanym przez Kierownika Dziatu.

§9
1. Referat jest przynajmniej 3-osobowg komorkg organizacyjng realizujgcg jednolite
zagadnienia merytoryczne.
2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach Dziatu lub jako komdérka samodzielna

kieruje Kierownik Referatu.

§10
1. W ramach Dziatu tworzone sg zespoty, ktére posiadajg staty, minimum 2-osobowy sktad.
2. Pracg =zespotu koordynuje powotany przez Dyrektora Koordynator, ktéry jest
odpowiedzialny przed Kierownikiem Dziatu za organizacje pracy Zespotu i prawidtowg

realizacje biezgcych zadan.



§11
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrka organizacyjng, ktorg tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcej powotania wigkszej komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko moze

by¢ tworzone w ramach Dziatu lub jako komérka samodzielna.

§12
Dorazne zespoty zadaniowe majg charakter mniej formalny i sg tworzone do rozwigzania
konkretnego problemu. Zespoly te mogg sklada¢ sie z przedstawicieli roznych komoérek

organizacyjnych. W ramach Zespotu zadaniowego moze by¢ wyznaczony koordynator.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna i zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§13
1. W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw

i pism uzywajg nastepujgcych symboli:

D - Dyrektor Urzedu
ZD - Zastepca Dyrektora
CAZ - Centrum Aktywnosci Zawodowej
ZPP - Zespot ds. Posrednictwa Pracy
ZPZ - Zespot ds. Poradnictwa Zawodowego
ZPAZ - Zespot ds. Programoéw i Aktywnosci Zawodowej
ZLZC - Zespot ds. Legalizacji Zatrudnienia Cudzoziemcow
FK - Dziat Finansowo-Ksiegowy
ORA - Dziat Organizacyjno-Administracyjny
ESI - Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji
IOD - Inspektor Ochrony Danych Osobowych
RP - Radca Prawny

2. Dyrektor nadzoruje nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
3) Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
4) Radce Prawnego.

3. Zastepca nadzoruje nastepujace komoérki organizacyjne:



1) Centrum Aktywnosci Zawodowej, ktére tworzy: Zespdt ds. Posrednictwa Pracy,

2)

Zespot ds. Poradnictwa Zawodowego, Zespot ds. Programéw i Aktywnosci
Zawodowej, Zespot ds. Legalizacji Zatrudnienia Cudzoziemcow,

Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informagii.

4. Szczegotowg strukture organizacyjng PUP okresSla schemat organizacyjny bedacy

zatacznikiem nr 1 do Regulaminu.

§14

Do kompetencji Dyrektora nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy Urzedu;
reprezentowanie Urzedu na zewnagtrz oraz promocja ustug Urzedu na lokalnym rynku
pracy;
gospodarowanie mieniem PUP oraz planowanie i dysponowanie srodkami
pozostajgcymi w dyspozycji PUP, a w szczegolnosci: srodkami budzetu Urzedu,
srodkami FP , srodkami funduszy unijnych, srodkami PFRON, srodkami ZFSS:
przedktadanie Staroscie projektéw planéw finansowych oraz projektéow ich zmian;
zawieranie umow cywilnoprawnych wynikajgcych z zakresu dziatania Urzedu
w ramach udzielonych upowaznien;
planowanie i realizacja polityki kadrowej:

a) powotywanie i odwotywanie Zastepcy;

b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP;

c) ustalanie wynagrodzeh dla pracownikbw PUP oraz innych s$wiadczen

wynikajgcych ze stosunku pracy;

d) okreslanie zakreséw czynnoéci dla pracownikow;

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych;

f) udzielanie nagrdd i kar;

g) udzielanie urlopdw wypoczynkowych Zastepcy, Kierownikom Dziatow oraz

urlopéw bezptatnych pracownikom PUP;

wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych funkcjonowania PUP
oraz upowaznienh dla pracownikéw Urzedu;
podejmowanie i realizacja zadan okreslonych w Ustawie o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia, Ustawie o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz wynikajgcych z innych
aktéw prawnych;
wydawanie, z upowaznienia Starosty decyzji, postanowien oraz zaswiadczenh w trybie

przepiséw o postepowaniu administracyjnym;



10)wspotpraca z organami  samorzgdu terytorialnego, PRRP, jednostkami

organizacyjnymi  powiatu, organami administracji rzgdowej, organizacjami
pozarzgdowymi, organizacjami pracodawcow i pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajgcymi

w sprawach aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

11)tworzenie punktow, o ktdrych mowa w Ustawie, tj. punktu umozliwiajgcego zatozenie

indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym, punktu potwierdzajgcego profil
zaufany i punktu obstugi oséb do 30. roku zycia oraz punktu wspierania
cudzoziemcéHw na rynku pracy, o ktérym mowa w ustawie o warunkach
dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej;

12)koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

Staroste, Zarzad i Rade;

13)wnioskowanie o zmiane przepiséw regulujgcych dziatalnos¢ PUP, w tym

w szczegolnosci regulaminu organizacyjnego i przedktadanie go do zatwierdzenia

Zarzadowi;

14) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie;

15)sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskéw

zakresie dziatalnosci PUP.

§15

Do kompetencji Zastepcy nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

sprawowanie zastepstwa Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;
planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania oraz organizacja pracy i sprawowanie
nadzoru nad realizacjg zadan w podlegtych komérkach organizacyjnych;
inicjowanie, organizowanie i koordynowanie oraz zapewnienie prawidiowe;j
gospodarki srodkami publicznymi na zadania realizowane w podlegtych komédrkach
organizacyjnych;
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan;
zawieranie umoéw cywilnoprawnych wynikajgcych z zakresu dziatania Urzedu
w ramach udzielonych upowaznien;
wydawanie, z upowaznienia Starosty decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepisOw o postepowaniu administracyjnym;
wnioskowanie do Dyrektora w sprawach:

a) wydania wewnetrznych zarzgdzen, polecen lub potrzeby podjecia dziatan;

b) pozyskiwania srodkéw finansowych z réznych zrédet na realizacje zadan

z zakresu aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;



8)

9)

¢) propozycji zmian w wydatkowaniu $srodkéw FP lub innych srodkéw celowych;
d) powotywania zespotéw/doraznych zespotdw zadaniowych/komisji zadaniowych;
e) zawierania partnerstw;

f) innych, wynikajgcych z biezgcych potrzeb;

akceptowanie materiatdbw i informacji opracowywanych przez pracownikow
i przedktadanych Dyrektorowi;
przygotowanie projektéw zakresow czynnosci dla kierownikow podlegtych komorek

organizacyjnych do podpisu Dyrektora;

10) dokonywanie okresowych ocen kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

11) podpisywanie pism wychodzacych z Urzedu w ramach nadanych przez Dyrektora

upowaznien;

12) wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego, PRRP, jednostkami

organizacyjnymi  powiatu, organami administracji rzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, organizacjami pracodawcow i pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajgcymi

w sprawach aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

13) reprezentowanie Urzedu na zewnagtrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz

udzielonych upowaznien;

14) promocja ustug urzedu, w tym realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych

dziatania PUP i WUP;

15)wykonywanie innych zadanh i obowigzkéw, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami

Starosty, Zarzadu i Dyrektora;

16) koordynowanie i nadzorowanie realizacji dziatan w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora.

§16

Do kompetencji Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, pozyskiwaniem i rozliczaniem
Srodkéw budzetowych, funduszy celowych oraz innych pochodzacych z funduszy
unijnych;

przygotowywanie projektow planéw finansowych i ich zmian do akceptacji Dyrektora

i przekazywanie ich do zatwierdzenia Starosty i Zarzadu;

opracowywanie projektow zasad prowadzenia rachunkowosci, sporzgdzania,
przyjmowania, obiegu, kontroli i przechowywania dokumentéw finansowo-
ksiegowych;

sporzadzanie preliminarzy, analiz, sprawozdawczosci budzetowej z operaciji

finansowych oraz statystycznych;



5) wycena aktywoéw i pasywow oraz sporzgdzanie sprawozdania finansowego zgodnie
z ustawg o rachunkowosci;

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym oraz
rzetelnosci i kompletnosci dokumentacji dotyczgcej tych operacii;

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami funduszy celowych, $rodkami
funduszy unijnych oraz innymi bedgcymi w dyspozycji Urzedu;

8) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci dotyczacej $rodkéw budzetowych,
funduszy celowych oraz innych pozyskiwanych z funduszy unijnych;

9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan;

10) nadzor nad terminowg windykacjg naleznosci;

11) nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w Urzedzie.

§17
Do kompetencji wspolnych Kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy :
1) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komoérek
organizacyjnych oraz zapewnienie prawidiowego, rzetelnego i terminowego

wykonywania zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

3) planowanie podziatu Srodkéw finansowych pochodzgcych z réznych zrodet i ich
wydatkowanie, w zakresie wykonywanych zadan przez podlegle komorki
organizacyjne;

4) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komdrki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

5) dokonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

6) szczegotowe zaznajamianie podlegtych pracownikow =z zadaniami komorki
organizacyjnej oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci
i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych;

7) przygotowanie projektow zakresow czynnosci podlegtych pracownikow do podpisu
Dyrektora, dokonywanie przydziatu zadan oraz ustalanie zastepstw;

8) udzielanie urlopéw wypoczynkowych podlegtym pracownikom;

9) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie  pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach;

10) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych;
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11)nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy
i ewidencji czasu pracy;

12)nadzorowanie  przestrzegania przez podlegtych  pracownikow  przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

13) sporzadzanie wnioskéw o nabdr pracownikéw do podlegtej komoérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow;

14)nadzér nad ochrong danych osobowych w komérce organizacyjnej;

15)zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnagtrz komorki
organizacyjnej;

16) opracowywanie sprawozdan, informaciji i analiz z zakresu dziatania podlegtej komaorki
organizacyjnej;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informaciji publicznej w zakresie zadan
realizowanych przez komoérke organizacyjng;

18) przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczgcych realizowanych zadan do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, na stronie internetowej oraz
w mediach spotecznosciowych;

19) opracowywanie projektéw zarzgdzen Dyrektora;

20) sprawowanie kontroli zarzadczej;

21)dbatos¢ o wizerunek Urzedu w kontaktach z klientami oraz promocja ustug Urzedu;

22) wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§18
Podstawowe zadania Centrum Aktywnosci Zawodowej realizowane sg w ramach

poszczegoblnych zespotdw.

1. Do podstawowych zadah Zespotu ds. Posrednictwa Pracy nalezy:
1) Posrednictwo pracy, tj. 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
kandydatow do pracy, realizowane w szczegodlnosci przez:
a) pozyskiwanie i upowszechnianie krajowych ofert pracy;
b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;
c) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informacji o krajowych ofertach pracy
upowszechnianych w bazie ofert pracy oraz w innych ogélnodostepnych bazach;

d) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub
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2)

f)
9)

h)

)

k)

0)

0s6b niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo i pracodawcéw; w tym
w formie gietd pracy lub targéw pracy;

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz
pracodawcami;

opracowywanie, realizowanie i monitorowanie Indywidualnych Planow Dziatania;
zachecanie do wspétpracy pracodawcédw krajowych, informujgc ich o mozliwosci
zgtoszenia krajowej oferty pracy do ePracy oraz o mozliwosciach skorzystania
z innych oferowanych form pomocy;

pomoc przy zgtaszaniu ofert pracy do ePracy;

weryfikacje ofert pracy jako PUP wiodacy w zakresie okreslonym w Ustawie;
wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania;
inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy;

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informaciji
0 wolnych miejscach pracy, informacji dotyczgcych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajgcych
Z porozumienia o wspotpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego;
wspotpraca z WUP, w tym zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych
w Ustawie;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje oraz
dotarcie z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych
w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej osdb niezarejestrowanych,
w tym oséb biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspodtpracy z podmiotami
okreslonymi w Ustawie;

realizowanie zadan wynikajgcych z umoéw miedzynarodowych i innych

porozumien z partnerami zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych.

Posrednictwo pracy w ramach sieci EURES, tj. realizacja zadan wynikajacych

z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy panstwami, w szczegdlnosci

przez:

a)

b)

przekazywanie udostepnianych publicznie ofert pracy na portalu EURES, przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego;

udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informacji o zagranicznych ofertach pracy

upowszechnianych w bazie ofert pracy oraz w innych ogélnodostepnych bazach;
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c) przekazywanie, za zgodg wskazanych oséb, posiadanych danych bezrobotnych,
poszukujgcych pracy lub osob niezarejestrowanych, w tym oséb biernych
zawodowo na portal EURES;

d) realizowanie dziatan sieci EURES we wspodtpracy z ministrem wiasciwym do
spraw pracy, samorzgdami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do
realizacji dziatah sieci EURES;

e) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

f) sporzgdzanie wktadow do Krajowego Planu Dziatan sieci EURES oraz
sprawozdan z jego realizaciji;

3) swiadczenie posrednictwa pracy w punkcie obstugi oséb do 30. roku zycia;
4) wspoétudziat przy organizacji wydarzen promujgcych ustugi Urzedu;
5) opracowywanie analiz, sprawozdan i materialtdbw informacyjnych z zakresu

realizowanych zadan.

2. Do podstawowych zadan Zespotu ds. Poradnictwa Zawodowego nalezy:

1) Poradnictwo zawodowe, tj. 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 wymogdéw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji
zawodowych realizowane w szczegdlnosci przez:

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

b) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwo$ci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, 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;

c) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;
d) udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatow do pracy sposréd
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego
przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych;

e) kierowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majgce na celu stwierdzenie zdolnosci do wykonywania pracy,

uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie przeciwwskazan do wykonywania
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2)
3)

pracy zwigzanej z formg pomocy;

f) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej poradnictwa zawodowego;

g) wspotpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spoftecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
wtym promowania uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczgcych wsparcia skierowanego do osob do 30 roku zycia;

h) Swiadczenie poradnictwa zawodowego w punkcie obstugi oséb do 30. roku zycia;
wspétudziat przy organizacji wydarzen promujgcych ustugi Urzedu;

opracowywanie analiz, sprawozdan i materiatdw informacyjnych z zakresu

realizowanych zadanh.

3. Do podstawowych zadah Zespotu ds. Programow i Aktywnosci Zawodowej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

gospodarowanie srodkami FP, srodkami funduszy unijnych, srodkami PFRON oraz
innymi $rodkami krajowymi i zagranicznymi i na realizacje zadan w zakresie
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;
realizowanie projektow pilotazowych;

realizowanie programow specjalnych;

realizowanie projektéw w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy wynikajacych z programoéw wspétfinansowanych ze srodkow
funduszy unijnych i FP;

realizacja zadan okreslonych w Ustawie w ramach powiatowej strategii
rozwigzywania problemow spotecznych;

realizacja zadan finansowanych ze s$rodkéw PFRON okreslonych w innych
przepisach, majacych na celu aktywizacje zawodowg oséb niepetnosprawnych,
zarejestrowanych w PUP jako osoby bezrobotne i poszukujgce pracy, niepozostajgce
w zatrudnieniu;

wspotpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r.
0 ekonomii spotecznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem zadan realizowanych w ramach
KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finasowanie
ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy w zakresie realizowanym przez

powiat oraz wspotpraca z WUP w tym zakresie;

10) prowadzenie spraw z zakresu inicjowania i organizowania prac interwencyjnych, robét

publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podmiotom prowadzacym dom pomocy

spoftecznej lub jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy
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zastepczej zatrudniajgcym skierowanych bezrobotnych lub poszukujgcych pracy
czesdci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na
ubezpieczenia spoteczne;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem wynagrodzenia za zatrudnienie
oséb, ktére ukonczyly 50. rok zycia w przypadku osob bezrobotnych lub 60. rok
zycia w przypadku poszukujgcych pracy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z grantem na utworzenie stanowiska pracy zdalnej;

14)prowadzenie spraw zwigzanych 2z refundacjg pracodawcom czesci kosztow
poniesionych na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy;

15)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uprawnionym osobom
jednorazowych $rodkdéw na podijecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na zasadach
okreslonych dla spoétdzielni socjalnych oraz na pokrycie kosztéw pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa dotyczgcych tych spoétdzielni;

16) prowadzenie spraw z zakresu inicjowania i organizowania stazy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z pakietem aktywizacyjnym;

18)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem swiadczenia aktywizacyjnego
pracodawcy;

19)wspodtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z udzielaniem pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
utworzenie stanowiska pracy lub dostosowanie stanowiska pracy do pracy zdalnej;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem bonu na zasiedlenie;

21)prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem Kkosztow przejazdu lub
zakwaterowania osobie, ktéra w wyniku skierowania przez Urzad podjeta prace lub
udziat w formie pomocy, poza miejscem statego zamieszkania;

22)prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng w szczegdlnosci w zakresie
prawidtowosci jej udzielania oraz sprawozdawczosci;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztow opieki nad dzieckiem do 7. roku
zycia, a w przypadku dziecka niepethosprawnego do 18. roku zycia;

24)organizacja szkolen, a w szczegolnosci:

a) planowanie i organizowanie szkolen dla os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem bonu na ksztatcenie ustawiczne;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem nabycia wiedzy i umiejetnosci lub
kosztéw uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek edukacyjnych;
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e) prowadzenie spraw zwigzanych 2z finansowaniem optaty za postepowanie
nostryfikacyjne lub postepowanie w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do
wykonywania zawodu regulowanego;

25)realizacja innych zadan wynikajgcych z innych przepisow i programéw majgcych na
celu aktywnos¢ zawodowg okreslonych grup i oséb bezrobotnych z wykorzystaniem
Srodkow FP, srodkéw funduszy unijnych i innych srodkow publicznych;

26) monitorowanie i ocenianie efektywnosci form wsparcia;

27)wspotudziat przy organizacji wydarzenh promujgcych ustugi Urzedu;

28)opracowywanie analiz, sprawozdan i materialdw informacyjnych z zakresu

realizowanych zadan.

4. Do podstawowych zadan Zespotu ds. Legalizacji Zatrudnienia Cudzoziemcéw nalezy:

1) dziatania zwigzane z podejmowania przez cudzoziemcédw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, realizowane w szczegolnosci przez:
a) prowadzenie postepowan dotyczacych wpisu os$wiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen;
b) weryfikacije podmiotdw powierzajgcych wykonywanie pracy, w tym agencji
zatrudnienia posiadajgcych certyfikat uprawniajgcy do $Swiadczenia pracy
tymczasowej, zamierzajgcych zatrudni¢ cudzoziemcéw pod katem spetnienia
obowigzkow wynikajgcych z ustawy;
c) prowadzenie postepowan dotyczgcych wydawania zezwolenia na prace
sezonowa;
d) wspdtprace z placowkami strazy granicznej, konsulatami RP oraz instytucjami
kontrolujgcymi  legalno$¢  zatrudnienia w zakresie czynnosci zwigzanych
z podejmowaniem pracy przez cudzoziemcédw oraz podmiotdéw zatrudniajgcych
cudzoziemcow;
e) rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawach dotyczgcych zatrudniania
cudzoziemcow;
f) organizacje i wspotudziat w inicjatywach dotyczgcych zatrudniania cudzoziemcow;
g) pomoc przy sktadaniu oswiadczen o0 powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi w systemach teleinformatycznych;
h) obstuga punktu wspierania cudzoziemcdw na rynku pracy;

2) wspoétudziat przy organizacji wydarzen promujgcych ustugi urzedu;

3) opracowywanie analiz, sprawozdahn i materialtdw informacyjnych z zakresu

realizowanych zadan.

§19
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Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy:

1) informowanie oséb rejestrujgcych sie o zasadach rejestracji, warunkach zachowania
statusu bezrobotnego i poszukujgcego pracy, o prawach i obowigzkach oraz formach
pomocy kierowanych do bezrobotnych, poszukujgcych pracy i o0soéb
niezarejestrowanych;

2) rejestrowanie i obstuga zgtaszajgcych sie osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
w tym obstuga osob rejestrujgcych sie w systemie teleinformatycznym;

3) pomoc przy zakladaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym,
o ktérym mowa w art. 26 ust.1 pkt 2 Ustawy;

4) przyjmowanie i weryfikowanie dokumentow niezbednych do ustalenia statusu
i uprawnien do swiadczenh, w tym do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb
ubezpieczonych i czitonkéw ich rodzin;

5) generowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw zgtoszeniowych,
wyrejestrowujgcych i rozliczeniowych oséb zarejestrowanych;

6) ustalanie statusu bezrobotnego i poszukujgcego pracy oraz uprawnien do swiadczenh
przystugujgcych na podstawie Ustawy;

7) wprowadzanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych majgcych wptyw na status oséb
zarejestrowanych;

8) gromadzenie, przechowywanie danych zawartych w Kkartach rejestracyjnych
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz w bazie danych systemu informatycznego;

9) sporzadzanie i wydawanie postanowieh i decyzji w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym;

10) prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczgcych nienaleznie pobranych swiadczeh;

11) naliczanie swiadczeh osobom uprawnionym i sporzadzanie list wyptat;

12) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 35 Ustawy oraz panstw, z ktérymi
Rzeczpospolita  Polska  zawarta  dwustronne  umowy  miedzynarodowe
o0 zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 35 ust. 5 Ustawy;

13) weryfikacja, dokonywanie analizy poprawnosci okresow podlegania ubezpieczeniu
spotecznemu i zdrowotnemu osob bezrobotnych i zgtoszonych cztonkéw ich rodzin;

14) wydawanie zaswiadczen;

15) rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji administracyjnych;

16) udzielanie odpowiedzi instytucjom na wnioski dotyczgce udostepniania danych osob

zarejestrowanych;
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17) sporzadzanie i przekazywanie osobom bezrobotnym informacji o uzyskanych

dochodach PIT-11oraz rocznego raportu o odprowadzanych sktadkach spotecznych

i zdrowotnych.

§20

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo- Ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

opracowywanie projektu planu finansowego;

kontrola dyscypliny wydatkéw budzetu Urzedu, FP, funduszy unijnych, KFS, PFRON,
ZFSS;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, KFS, PFRON;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych budzetu Urzedu, ZFSS:
rozliczenia dotyczace realizowanych projektéw pochodzacych z funduszy unijnych,
ewidencja ksiegowa oraz  sporzadzanie czesci  finansowej  wniosku
o ptatnosc¢;

obliczanie wynagrodzen a takze innych swiadczeh naleznych pracownikom urzedu,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, w szczegolnosci:

a) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych;

b) naliczanie i wyptata swiadczen z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

¢) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

d) naliczanie i odprowadzanie sktadek na FP i Fundusz Solidarno$ciowy;

e) naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON;

f) tworzenie, kontrola i korekta deklaracji przekazanych do Zaktadu Ubezpieczeh
Spotecznych dotyczacych pracownikéw Urzedu;

g) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom oraz do Urzedu Skarbowego
informacji podatkowych PIT-11;

h) wystawianie zaswiadczen dotyczacych osiggnietych wynagrodzen;

obstuga finansowa budzetu Urzedu, FP, $rodkéw funduszy unijnych, ZFSS,
Pracowniczych Planéw Kapitatowych, dodatkowych ubezpieczen pracownikéw
Urzedu;

ewidencja wyciggébw bankowych oraz weryfikacja poprawnosci stanu srodkéw na

rachunkach bankowych urzedu;

10) przygotowywanie przelewow bankowych dla klientow, kontrahentow oraz

pracownikéw Urzedu;

11) sporzgdzanie sprawozdan finansowych Urzedu;
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Do

12)realizacja zadan z zakresu windykaciji i egzekucji wierzytelnosci, monitorowanie sptat,
prowadzenie ewidencji windykacji nienaleznie pobranych $wiadczenn i innych
naleznosci, wystawianie tytutéw wykonawczych do Urzedu Skarbowego;

13) rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i innych sktadnikéw majgtkowych;

14) dokonywanie uzgodnien z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w systemie Piatnik,
eZUS.

§21

podstawowych zadanh Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu;

2) opracowywanie projektéw regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych dotyczacych
organizacji pracy Urzedu oraz projektow zmian tych aktow;

3) monitorowanie wydatkowania srodkow budzetu Urzedu i FP na finansowanie zadan
fakultatywnych w PUP na podstawie planu finansowego oraz wnioskowanie do
Dyrektora w sprawach propozycji ich zmian;

4) obstuga kancelaryjna Urzedu;

5) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

6) obstuga PRRP;

7) obstuga spraw zwigzanych z ZFSS;

8) kontrola przyznanych form pomocy w zakresie prawidtowosci realizacji zawartych
umow i wydatkowania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem;

9) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, gromadzenie i przechowywanie
dokumentacji z realizowanych kontroli;

10)administrowanie majatkiem i mieniem Urzedu oraz zapewnienie jego skutecznej
ochrony;

11) prowadzenie ilosciowej majatku trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych;

12) przeprowadzanie i dokumentowanie postepowan o udzielenie zaméwieh publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych i wewnetrznymi regulaminami oraz
przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji;

13) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym w szczegodlnosci:

a) prowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska pracy i adaptacji
pracownikéw;
b) prowadzenie akt osobowych i innej dokumentacji dotyczgcej pracownikow;
c) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkoleh pracownikow PUP;
14) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz z dziatalnosci

Urzedu we wspbotpracy z dziatami merytorycznymi;
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15) zapewnianie sprawnego funkcjonowania Urzedu w zakresie IT:

a) wdrazanie i rozwoj systemow informatycznych oraz infrastruktury IT;

b) nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu
komputerowego, nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania
i systeméw informatycznych, administrowanie siecig komputerowg oraz bazami
danych;

c) wdrazanie i monitorowanie zabezpieczen sieci informatycznej;

d) publikowanie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej i Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu;

16) prowadzenie sktadnicy akt;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP;

18) zabezpieczenie Urzedu w srodki techniczno-biurowe;

19) obstuga srodka transportu bedgcego w dyspozycji Urzedu;

20)wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie dziatan promocyjnych

Urzedu.

§22

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezg dziatania na rzecz

zgodnego z przepisami RODO przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnoéci przez:

1)

2)

3)

4)

5)

informowanie Administratora Danych Osobowych (ADO) oraz pracownikéw Urzedu
0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepisow RODO oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panhstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora Danych Osobowych
(ADO) w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw,
dziatania zwiekszajgce SwiadomosC, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych skfadajgcych wnioski
i zgdania dotyczgce przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw;
wspotpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla

organow ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.
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§23
Do zadan Radcy Prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej, ktéra polega
w szczegolnosci na udzielaniu porad i konsultacji prawnych w ramach wykonywanych zadan

w jednostce, a takze na sporzadzaniu opinii prawnych.

§24
Wykazy zadan szczegdtowych dla pracownikow Dziatow i Zespotéw zawarto w zakresach

zadan i obowigzkow stuzbowych pracownikow.

Rozdziat V
Gospodarka finansowa

§25
1. Podstawg gospodarki finansowej Urzedu jest plan finansowy obejmujgcy dochody
i wydatki.
2. Zasady gospodarki finansowej PUP regulujg przepisy ustawy o finansach publicznych oraz
inne ustawy i przepisy wykonawcze do ustaw, ktére okreslajg proces gromadzenia,
dysponowania i wydatkowania srodkéw publicznych.
3. Za catos¢ gospodarki finansowej odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, ktérym Dyrektor

powierzyt odpowiedzialnos¢ w tym zakresie w zakresach czynnosci.

Rozdziat VI

Organizacja nadzoru i kontroli

§26

1. Za organizacje nadzoru i kontroli w Urzedzie odpowiada Dyrektor w ramach kontroli
zarzadczej, ktérg sprawuje przy pomocy Zastepcy, Gtéwnego Ksiegowego oraz Kierownikéw
poszczegoélnych komodrek organizacyjnych. Nadzor i kontrola sprawowana jest zgodnie ze
standardami kontroli zarzgdczej okre$lonymi przez Ministra Finansow, Staroste i Zarzad
Powiatu oraz zgodnie z kryteriami okreslonymi w wewnetrznych zarzgdzeniach.

2. Biezacy nadzér i kontrole sprawujg Kierownicy komorek organizacyjnych w trakcie
realizacji zadan merytorycznych z uwzglednieniem standardow kontroli zarzgdczej oraz

finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych.
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Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§27

1. Akty normatywne Dyrektora wydawane sg w formie pisemnej i zalicza sie do nich:

1) zarzagdzenia Dyrektora,

2) polecenia stuzbowe Dyrektora,

3) pisma okolne Dyrektora.
2. Zarzadzeniami regulowane sg podstawowe problemy wynikajgce z trwatych ustalen
o jednolitym charakterze.
3. Poleceniami stuzbowymi Dyrektora regulowane sg sprawy wymagajgce doraznego
zatatwienia, wzglednie podjecia ustalen na krétki okres czasu (np. powotanie komisji lub
zespotu).
4. Pisma okdélne Dyrektora mogg zawiera¢ zalecenia, polecenia zatatwienia okreslonych
spraw oraz informacje, ktérych tres¢ podaje sie do wiadomosci wielu komodrek
organizacyjnych.
5. Dopuszcza sie przedktadanie do wiadomosci pracownikow aktdéw normatywnych,
o ktorych mowa w ust. 1 w formie elektronicznej.
6. Projekty aktow normatywnych, opracowuje Dziat Organizacyjno - Administracyjny przy
wspotpracy z merytoryczng komoérkg organizacyjng. Projekty zarzadzeh wymagajg opinii

Radcy Prawnego przed przedfozeniem ich do podpisu Dyrektora.

§28
Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia wydawane w trybie przepisow Kodeksu

Postepowania Administracyjnego podpisujg osoby imiennie upowaznione przez Staroste.

§29
1. Czynnosci kancelaryjne uregulowane sg Instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt PUP.
2. Tryb postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng jest

uregulowany w Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt PUP.

§30
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymywania lub wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,
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2) Gtowny ksiegowy PUP lub osoba zastepujgca.
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow finansowo-

ksiegowych okresla odrebna instrukcja dotyczgca obiegu dokumentow.

Rozdziat VIII

Organizacja pracy Urzedu

§31

Szczegdtowe zasady organizacji pracy i czasu pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy.

§32

Dyrektor przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat IX

Postanowienia koncowe

§33
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi Dziat, ktéry jako

pierwszy podjat czynnosci urzedowe w sprawie.

§34
1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.
2. Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ wprowadzane w trybie wiasciwym dla jego

uchwalenia.
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