Zatgcznik do

Uchwaty Nr 87/206/2025
Zarzadu Powiatu tukowskiego
z dnia 10 czerwca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W tUKOWIE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Powiatowy Urzad Pracy w tukowie jest jednostkg organizacyjng Powiatu tukowskiego,
wchodzgcg w sktad powiatowej administracji zespolonej, powotang do realizacji zadan
w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

2. Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto tukéw, a zakresem dziatania Powiat
tukowski.

§2.

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w tukowie, zwany dale;j:
“Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
strukture i zakres dziatania komodrek organizacyjnych, zasady kierowania Urzedem,
obowigzki kierownikoéw dziatéw, zasady opracowywania projektéw aktdw normatywnych,
zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentéw ksiegowych, wewnetrzny obieg akt oraz
przekazywanie stanowisk pracy.

2. Szczegbtowe zasady organizacji i porzagdku w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu
Pracy w tukowie ustalony zarzadzeniem Dyrektora.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

2) staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste tukowskiego;

3) Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu tukowskiego;

4) Dyrektorze Urzedu - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w tukowie;

5) Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego
Urzedu Pracy tukowie - Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

6) PUP lub Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w tukowie;

7) PRRP - nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rade Rynku Pracy w tukowie;

8) Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury



Urzedu realizujgcy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci Centrum
Aktywizacji Zawodowej, dziat oraz zespdt;

9) WUP- nalezy przez to rozumieé¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie;

10) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubelskiego;

11) Marszatku Wojewoddztwa — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa
Lubelskiego.

§ 3.

1. Powiatowy Urzad Pracy w tukowie dziata na podstawie :

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

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencije
organow administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106,
poz. 668 z pdzn.zm.);

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdin. zm.);

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

5) statutu nadanego przez Rade Powiatu tukowskiego;
6) niniejszego Regulaminu.

2. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w tukowie nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z:

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

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

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2024 r. poz.44 z pdin. zm. );

4) ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spoétdzielniach socjalnych (Dz. U. z 2025r. poz.178
z pédin. zm.);

5) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 113 z pdin.
zm.);

6) ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. z 2020 r.
p0z.224);

7) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 83 z pdzn.
zm.);

8) przepisdw wykonawczych do tych ustaw;



9) innych ustaw regulujgcych problematyke z zakresu aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia, rynku pracy oraz wykonywania zadan publicznych;

10) strategii, programow, zarzadzen lub uchwat Rady Powiatu tukowskiego, Zarzadu
Powiatu, Starosty ksztattujgcych polityke samorzadu powiatowego na lokalnym rynku

pracy.
§4.

Przy realizacji zadan PUP wspodtdziata z organami zatrudnienia (wojewodg, marszatkiem
wojewddztwa, starostg), z radami rynku pracy, organami samorzgdow terytorialnych,
organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, izbami
rolniczymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajgcymi w sprawach
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

Rozdziat 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ 5.

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor Urzedu i ponosi za nig petng
odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor Urzedu w stosunku do pracownikdow wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy.

3. Dyrektor Urzedu moze upowazni¢ Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego do
zatatwiania w jego imieniu okreslonych spraw z zakresu prawa pracy.

4. Dyrektor Urzedu kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy kierownikdow poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo sprawuje upowazniony pracownik
zgodnie z zakresem upowaznienia, ktdory przejmuje wszystkie zadania i kompetencje
z wytgczeniem zadan okreslonych w § 6 ust. 1 pkt 6i 9 niniejszego Regulaminu.

6. Nieobecnos¢ Dyrektora Urzedu oznacza nieobecnos¢ w pracy z powodu choroby, delegacji
stuzbowej, urlopu wypoczynkowego oraz nieobecnos¢ rozumiang w Swietle rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnied od pracy
(Dz. U.z 2014 r. poz.1632).

§ 6.

Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdlnosci:



1)planowanie i na podstawie upowaznienia Starosty dysponowanie srodkami Funduszu Pracy;

2) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;

3) planowanie i zatwierdzanie programow dziatania;

4) promocja ustug PUP;

5)organizacja pracy PUP;

6)zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;

7)wspotpraca z organami samorzaddw lokalnych, z Powiatowg Radg Rynku Pracy, wtadzami
szkolnymi, instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy spotecznej i centrami ustug
spotecznych;

8)wydawanie aktéw prawnych (zarzadzen, decyzji) nalezacych do jego witasciwosci, polecen
stuzbowych i na podstawie upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen;

9) przedktadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu projektu Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu;

10) inicjowanie programdw specjalnych;

11) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste;

12) powotywanie i odwotywanie zespotédw zadaniowych;

13) nadzér nad realizacjg dziatalnosci kontroli zewnetrznej;

14) udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajgcych z zakresu dziatania
PUP ( w granicach posiadanych upowaznien).

§7.

1. Dyrektor Urzedu nadzoruje prace nastepujgcych komorek organizacyjnych:
1) Dziat Finansowo - Ksiegowy;

2) Dziat Organizacyjno- Administracyjny;

3) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

2. Pracg Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik, ktéry nadzoruje prace Dziatow:
Rozwoju Zawodowego i Dziatu Programow Rynku Pracy oraz Zespotu do spraw kontroli.

3. Gtowny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo- Ksiegowym, a zakres jego dziatania okreslajg
odrebne przepisy.



Rozdziat 3.
Struktura organizacyjna PUP

§ 8.

w

celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania PUP tworzy sie nastepujgce komorki

organizacyjne, ktore przy oznaczaniu spraw uzywajg symboli:

1)
2)
3)

Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK;
Dziat Organizacyjno-Administracyjny - OA;
Centrum Aktywizacji Zawodowej sktadajgce sie z:

a)Dziatu Programéw Rynku Pracy - CAZ.P,
b)Dziatu Rozwoju Zawodowego - CAZ.R,
c)Zespotu do spraw kontroli - ZK;

4) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen - IE.

§09.

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjng, ktéra przy
pomocy dziatdbw oraz zespotu wchodzacych w jej skfad realizuje zadania w zakresie
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

2. CAZ-em kieruje Kierownik, ktory realizuje nastepujgce zadania:

1) koordynowanie organizacji i realizacji zadan dziatéw CAZ.P i CAZ.R oraz Zespotu do spraw
kontroli;

2) promocja ustug i dziatan Urzedu;

3) koordynowanie realizacji zadan finansowanych z Funduszu Pracy, Krajowego Funduszu
Szkoleniowego i projektow wspoétfinansowanych ze sSrodkédw EFS+ we wtasciwym dla CAZ
zakresie;

4) koordynowanie wspodtpracy z pracodawcami;

5) wspotpraca z innymi dziatami w ramach realizacji zadan.

3. Prace Zespotu do spraw kontroli koordynuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora
Urzedu.

4. Zadania koordynatora opisane sg w zakresie czynnosci.

§ 10.

1. W PUP mogg by¢ tworzone zespoty sktadajgce sie z pracownikédw rézinych komérek
organizacyjnych w celu realizacji okreslonych zadan. Zespoty powotuje Dyrektor Urzedu
zgodnie z § 6 pkt 12.

2. Zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych okre$la Rozdziat 5. niniejszego



Regulaminu.
3. Strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny PUP stanowiacy zatacznik do
Regulaminu.

Rozdziat 4.
Obowigzki kierownikow dziatow

§11.

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspadlnych dla kierownikéw dziatéow

nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu, jak rowniez biezgca wspdtpraca ze Starostwem
Powiatowym;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komodrki organizacyjnej oraz na podstawie posiadanych upowaznien
i petnomocnictw;

3) szczegbtowe zapoznawanie pracownikéw z zadaniami dziatu, zakresem wspoétpracy z innymi
komodrkami PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikédw, w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanego dziatu uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia;

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

6) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego;

7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikdéw, w szczegdlnosci
nowoprzyjetych;

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagraod i kar dla podlegtych pracownikow;

9) prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych z Urzedu
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Urzedu;

11) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci mieszczacych sie w rodzaju



pracy okreslonym w umowie;

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub innej dtugotrwatej nieobecnosci
pracownika.

2. Postanowienia ust.1 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtdwnego Ksiegowego, jako
Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Rozdzial 5.
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§12.

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)planowanie srodkéw budzetowych;

2) planowanie $rodkéw Funduszu Pracy;

3) kontrola dyscypliny budzetowej;

4) kontrola dyscypliny wydatkédw Funduszu Pracy;

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych Funduszu Pracy oraz EFS+;

6)rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7)obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu;

8)naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikédw oraz innych naleznosci i $wiadczen
wynikajgcych ze stosunku pracy;

9)obstuga pracowniczych planéw kapitatowych;

10) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) rozliczanie i ewidencjonowanie sktadek i Swiadczed z ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego pracownikow;

12) dokonywanie rozliczen z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
sporzadzanie indywidualnych informacji podatkowych pracownikdw i oséb zatrudnionych w
ramach umoéw cywilnoprawnych;

13) prowadzenie spraw w zakresie windykacji nienaleznie pobranych swiadczen i innych
srodkow;

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majgtkiem trwatym;

15) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku PUP;

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

17) prawidiowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizacja akt prowadzonych
spraw;

18) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

19) udostepnianie informacji o sprawach publicznych na zasadach i w trybie okreslonym
przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej i wspdtpraca w tym zakresie
z administratorem strony podmiotowej BIP.



§13.

Do podstawowych zadan Dziatu  Organizacyjno-Administracyjnego nalezy

w szczegolnosci: :

1) opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych Urzedu;

2) opracowywanie we wspotpracy z innymi dziatami projektdw zarzadzen wewnetrznych
wydawanych przez Dyrektora Urzedu;

3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu;

4)obstuga kancelaryjna Urzedu;

5)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

6)zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw;

7)kontrola dyscypliny pracy;

8)organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentdw;

9)opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu;

10) opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw Urzedu;

11) wspodtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen;

12) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

13) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

14) pomoc we wdrazaniu nowych programéw informatycznych;

15) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych;

16) ochrona danych osobowych w systemie informatycznym PUP i petnienie funkcji
inspektora ochrony danych;

17) petnienie roli administratora podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej;

18) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa
o zamoéwieniach publicznych;

19) prowadzenie archiwum zaktadowego;

20) administrowanie majgtkiem Urzedu;

21) zabezpieczenie pracownikéow Urzedu w $rodki techniczno-biurowe;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby Urzedu;

23) prowadzenie spraw z zakresu bhp, p.poz., obrony cywilnej;

24) obstuga organizacyjna PRRP;

25) koordynowanie spraw dotyczacych skarg i wnioskéw;

26) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej o rynku pracy i wspoétpraca
ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie przekazywania sprawozdan do GUS.



§ 14.

1. Centrum Aktywizacji Zawodowe] realizuje zadania w zakresie aktywnosci zawodowe;j,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy poprzez Dziat Programoéw Rynku Pracy, Dziat Rozwoju
Zawodowego oraz Zespo6t do spraw kontroli.

2. Do podstawowych zadan Dziatu Programéw Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1) kompleksowa organizacja prac interwencyjnych;

2) kompleksowa obstuga robdt publicznych;

3) zawieranie umoOw z organizatorami stazu, w tym stazy z potwierdzeniem nabycia wiedzy
i umiejetnosci;

4) zawieranie porozumien z podmiotami uprawnionymi i obstuga prac spotecznie uzytecznych;

5) zawieranie umoéw z pracodawcami na dofinansowanie wynagrodzenia za skierowanego,
ktory ukonczyt 50 lat;

6) refundacja kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego, w tym dla spdétdzielni socjalnych oraz ze Srodkéw PFRON;

7) obstuga utworzenia stanowiska pracy zdalnej - grant;

8) obstuga swiadczenia aktywizacyjnego - rodzic/opiekun powracajgcy na rynek pracy;

9) refundacja czesci kosztow wynagrodzen dla oséb w szczegdlnej sytuacji;

10) kompleksowa realizacja spraw dotyczacych srodkédw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, w tym dla spétdzielni socjalnych;

11) organizacja pozyczek na dziatalnos$¢ gospodarczg;

12) kompleksowa obstuga finansowania czesci kosztéw wynagrodzen dla spétdzielni
socjalnych i przedsiebiorstw spotecznych;

13) kompleksowa obstuga zwrotu kosztéw poniesionych przez podmiot prowadzacy dom
pomocy spotecznej, jednostke wspierania rodziny i system pieczy zastepczej albo dom

pomocy spotecznej z tytutu zatrudnienia bezrobotnego lub poszukujgcego pracy;



14) kompleksowa obstuga projektow finansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus i innych srodkéw zewnetrznych;

15) programy specjalne - inicjowanie, obstuga, rozliczanie;

16) programy regionalne - inicjowanie, obstuga, rozliczanie;

17) projekty pilotazowe - inicjowanie, obstuga, rozliczanie;

18) program aktywizacyjny dla oséb niepetnosprawnych lub opiekunéw oséb
niepetnosprawnych;

19) program wsparcia w sytuacjach szczegdlnych;

20) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu realizowanych zadan;

21) dokonywanie oceny efektywnosci poszczegdlnych form pomocy;

22) sporzadzanie wykazow podmiotdéw, z ktérymi zostaty zawarte umowy w ramach form
pomocy;

23) wsparcie dla spétdzielni socjalnych i przedsiebiorstw spotecznych — refundacja
optaconych skfadek ZUS;

24) pomoc przy zaktadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu;

25) udostepnianie informacji o sprawach publicznych na zasadach i w trybie okreslonym
przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej;

26) opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu wykonywanych zadan;

27) udzielanie klientom Urzedu wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu realizowanych
zadan;

28) realizacja zadan z zakresu pomocy publicznej dla beneficjentdw, w tym sporzadzanie
sprawozdawczosci z udzielanej pomocy;

29) przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji
niejawnych;

30) prawidtowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizacja akt prowadzonych

spraw;



31) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, w tym przy dziataniach

promocyjnych Urzedu.

3. Do podstawowych zadan Dziatu Rozwoju Zawodowego w szczegdlnosci nalezy:
1) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;
2) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

3) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy, oraz w innych ogélnodostepnych bazach;

4) inicjowanie i organizowanie kontaktdw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym w formie
gietd pracy lub targéw pracy;

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

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

7) kompleksowa obstuga pracodawcy w zakresie ofert zamieszczanych do ePracy;

8) koordynowanie dziatan w ramach bazy CV;

9) kompleksowe prowadzenie zadan zwigzanych z Indywidualnym Planem Dziatfania;
10) wydawanie skierowan na badania lekarskie lub psychologiczne;

11) prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem
pracownikow w ramach sieci EURES;

12) organizowanie przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych pracy na miejsce targow
i gietd pracy i z powrotem z miejsc okreslonych przez Urzad;

13) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie
oraz realizacji wobec o0séb dtugotrwale bezrobotnych dziatan wynikajgcych
z porozumienia o wspotpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego;

14) realizacja dziatan w zakresie reintegracji spotecznej dtugotrwale bezzwrotnych;

15) ocena kompetencji cyfrowych oraz umozliwienie ich nabycia w uzasadnionych
przypadkach wynikami oceny;

16) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci 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 szczegdlnosci z wykorzystaniem metod
i programow, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych;

17) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

18) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:
a) w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych;

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

20) pomoc bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, przez finansowanie
z Funduszu Pracy:

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

c) kosztéow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

d) bonu na ksztatcenie ustawiczne,

e) pozyczki edukacyjnej, na sfinansowanie form ksztatcenia lub szkolenia, lub
potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci, lub uzyskania dokumentu potwierdzajgcego
nabycie wiedzy i umiejetnosci,

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

g) optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji
zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania
dziatalnosci regulowanej;

21) realizacja zadan w zakresie ubezpieczenia o0sdb nie posiadajgcych prawa do
stypendium, ktdrym sfinansowano pomoc w nabywaniu wiedzy i umiejetnosci;



22) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
w szczegdlnosci;

a) ogtaszanie naboréw i zawieranie uméw na realizacje ksztatcenia ustawicznego
finansowanego z KFS,

b) rozliczanie finansowe zawartych umow,

c) promocja KFS i badanie wynikéw pomocy udzielonej ze Srodkéw KFS;

23) organizacja szkolen dla oséb uprawnionych w zakresie planowania,
programowania  finansowego, procedur udzielania zamdwien  publicznych
z uwzglednieniem ustawy - Prawo Zamodwien Publicznych - monitoring
i sprawozdawczos$¢ w ramach zawartych umow;

24) zlecanie zadan agencjom zatrudnienia;

25) opracowywanie, sporzadzanie analiz wtasciwych dla podlegtej komorki

organizacyjnej, w tym barometru zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz innych
zleconych plandw, raportoéw i sprawozdan;

26) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczgcych zaktaddw pracy ;

27) realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalnos$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,
w zakresie okreslenie listy zawoddéw, w stosunku do ktdrych odmawia sie wydania
zezwolenia na prace cudzoziemca na terenie powiatu;

28) obstuga spraw dotyczacych zezwolen na prace sezonowg;

29) obstuga spraw dotyczgcych oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom;

30) kompleksowa realizacja bonéw na zasiedlenie;

31) przygotowywanie i witasciwe przechowywanie dokumentacji, w tym umoéw

cywilnoprawnych dotyczacych zadan dziatu;

32) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

33) pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont;

34) prawidtowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizacja akt prowadzonych
spraw;

35) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych;



36) udostepnianie informacji o sprawach publicznych na zasadach i w trybie
okreslonym przepisami ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

3. Do podstawowych zadan Zespotu do spraw kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, realizacja i dokumentowanie kontroli przyznanej formy pomocy w zakresie
prawidtowosci  realizacji zawartej umowy i wydatkowania srodkéw zgodnie
Z przeznaczeniem;

2) analiza i okresowa ocena wynikéw kontroli;
3) przygotowywanie rocznej informacji o realizacji kontroli wraz z wynikami i oceng;
4) przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych,

5) prawidtowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizacja prowadzonych spraw.

§ 15.

1. Do podstawowych zadan Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie interesantom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP;

2) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujagcych im prawach
i obowigzkach wynikajgcych z ustawy, o warunkach zachowania statusu bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy oraz o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

3) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

4) wyrejestrowywanie 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy z ewidencji;

5) przyznawanie, naliczanie zasitkdow dla bezrobotnych i innych swiadczen z tytutu bezrobocia
dla uprawnionych oséb oraz dodatkdw aktywizacyjnych;

6) wydawanie decyzji administracyjnych okreslonych w art. 38 ustawy;

7) wydawanie zaswiadczen bezrobotnym do réznych instytucji;

8) wydawanie informacji o dochodach na drukach PIT-11 osobom uprawnionym do
Swiadczen;

9) sporzadzanie list wyptat naleznych swiadczen dla oséb bezrobotnych i sprawdzanie ich pod
wzgledem merytorycznym,;

10) wspodtpraca z organami emerytalno-rentowymi w zakresie wynikajgcym z art. 253
ustawy;

11) wspodtpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy
spotecznej, centrami ustug spotecznych, policjg, organizacjami pozarzagdowymi w zakresie
ewidencji osdb bezrobotnych i wyptacanych swiadczen;



12) ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okreséw podlegania ubezpieczeniom
spotecznym i zdrowotnemu oraz przygotowywanie korekt w tym zakresie;

13) prawidtowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizacja prowadzonych spraw;

14) realizacja zadan z zakresu pomocy panstwa w spfacie niektérych kredytow
mieszkaniowych;

15) przekazywanie Wojewodzie odwotan od decyzji oraz przygotowywanie dokumentéw
w tych sprawach;

16) wznawianie i prowadzenie postepowan w sprawie statusu bezrobotnego, prawa do
zasitku, wyptaconych swiadczen;

17) pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont;

18) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji
niejawnych;

19) udostepnianie informacji o sprawach publicznych na zasadach i w trybie okreslonym
przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej;

20) kompleksowa obstuga oséb bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin w zakresie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnego;

21) kompleksowa obstuga zadan wynikajgcych z art. 146 i art. 206 ustawy.

Rozdziat 6.
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§ 16.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkdw pienieznych Urzedu podpisuja:
1) Dyrektor Urzedu lub upowazniony Kierownik;
2) Gtéwny Ksiegowy Urzedu lub upowazniony pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone
sg odrebng instrukcja.

§17.

1. Korespondencje podpisuje Dyrektor Urzedu Ilub osoba pisemnie upowazniona zgodnie
z zakresem upowaznienia.



2.Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor Urzedu oraz wyznaczeni pracownicy zgodnie
z trescig upowaznien wydanych przez staroste.

3.Przygotowane w Urzedzie pisma i dokumenty przedktadane Dyrektorowi do podpisu,
parafowane sg na kopii - w lewym dolnym rogu - przez pracownika merytorycznego i jego
bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 7
Wewnetrzny obieg akt

§ 18.

1.Korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu PUP wykonujgcy czynnosci kancelaryjne,
a podania sktadane do protokotu przyjmujg pracownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

2.Pracownik sekretariatu prowadzi ewidencje pism terminowych.

3.Przekazywanie zaewidencjonowanej korespondenciji, o ktorej mowa w ust. 2 odbywa sie za
posrednictwem sekretariatu zgodnie z dekretacjg Dyrektora Urzedu za pokwitowaniem.

§ 19.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.
Rozdziat 8

Przekazywanie stanowisk pracy
§ 20.
Stanowiska pracy w PUP podlegajg przekazywaniu w formie protokotu zdawczo-odbiorczego
lub notatki stuzbowej w przypadku zmian w obsadzie stanowisk pracy (rozwigzanie,
nawigzanie, zmiana stosunku pracy).

§ 21.

Kierownicy dziatdow ponoszg odpowiedzialnos¢ za wiasciwe rozliczenie podlegtych im
pracownikow przy zmianie stanowisk pracy.



§ 22,

Nadzéor nad prawidtowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje Kierownik Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 23.
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor Urzedu.
§ 24.

Zmiany niniejszego Regulaminu nastepujg w trybie jego uchwalenia.



