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Uchwala Nr 5"31&5
Zarzadu Powiatu w Brzezinach

z dnia 9250 e, vgp’zg Y.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Brzezinach

Na podstawie art. 36 ust. 1 i art. 33b pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.

0 samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2024 r., poz. 107,zm. poz. 1907) Zarzad
Powiatu w Brzezinach uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzezinach stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzezinach.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 98/14 Zarzadu Powiatu w Brzezinach z dnia
20 sierpnia 2014 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzezinach oraz uchwala Nr 71/24 Zarzadu
Powiatu w Brzezinach z dnia 25 czerwca 2024 r. w sprawie wprowadzenia
zmian do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzezinach.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Barttomiej Lipski — Starosta ...................

Arkadiusz Garnys — Wicestarosta
Aneta Szymczak — czionek\.._._.,./:"i ...........

Edmund Kotecki — czlonek ...... (ot



UZASADNIENIE

Z dniem 1 czerwca 2025 r. weszla w zycie ustawa z dnia 20 marca 2025
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620), ktora
zastgpuje dotychczasowe regulacje wynikajace z ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy. Natomiast w zakresie powierzania pracy
cudzoziemcom obowiazuje ustawa z dnia 20 marca 2025r. o warunkach
dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom (Dz. U. 2025 r. poz. 621).

Ustawa o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia wprowadza zmiany
w zakresie zadan 1 organizacji urzedow pracy, okreslajac m.in. zadania
powiatowego urzedu pracy, obowiazki informacyjne, a takze zwiera nowe
regulacje dotyczace rady rynku pracy. W zwiazku z koniecznoscia dostosowania
wewnetrznych regulacji organizacyjnych do nowych przepisow prawa,
niezbedne stalo si¢ uchwalenie nowego regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzezinach. Regulamin organizacyjny porzadkuje
kwestie zwigzane z zakresem dziatania urzedu, jego organizacja, zakresem
obowigzkow oraz podstawami finansowania 1 nadzoru, a takze obowiazkami
urzedu w zakresie form pomocy udzielanym osobom bezrobotnym
i poszukujacym pracy.

W zwigzku z powyzszym  zachodzi konieczno$¢ dostosowania
regulaminu  organizacyjnego do  nowych  rozwigzan  prawnych.

Whnioskuje o uchwalenie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Brzezinach zgodnie z przedtozonym projektem.



ZALACZNIK
Do uchwaty Nr 54 / 4 (

Zarzadu Powiatu w Brzezinach
sdnia 16 crerta 209

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Urzedu Pracy w Brzezinach

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Brzezinach zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla zasady organizacji wewnetrzne] oraz strukture

i zakres dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych w jego skiad.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Brzezinskiego,

2) Zarzadzie — nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu w Brzezinach,

3) Dyrektorze - nalezy rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzezinach,

4) PUP - nalezy rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Brzezinach,

5) PRRP - nalezy rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Brzezinach,

6) Komoérce organizacyjnej - nalezy rozumie¢ dzial, wielo i jednoosobowe
stanowiska pracy w PUP,

7) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 marca 2025 roku

o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
8) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

9) EFS Plus — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus,



10) PFRON — nalezy przez to rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,
11) EURES — nalezy przez to rozumieé Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

12) KFS - nalezy przez to rozumieé Krajowy Fundusz Szkoleniowy,
13)SYRIUSZ ~— nalezy przez to rozumieé system teleinformatyczny
wspomagajacy realizacje statutowych zadan powiatowych urzedow pracy,
14) RODO nalezy prze to rozumieé¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

§ 3. 1. PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu Brzezinskiego.

2. Siedzibg PUP jest lokal przy ul. Sienkiewicza 11 w Brzezinach.

3. PUP obejmuje swoim dziataniem obszar Powiatu Brzezinskiego.

4. PUP jest jednostkg budzetowa Powiatu w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.

5. Nadzor nad PUP sprawuje Starosta Brzezifiski.

6. PUP wchodzi w sktad publicznych stuzb zatrudnienia.

§ 4. 1. PUP dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu

Powiatowego Urzedu Pracy w Brzezinach, oraz niniejszego regulaminu.

2. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych

z obowigzujacych przepiséw, a szczegdlnosci z:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

3) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolite; Polskiej,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz

zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,



5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

6) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

7) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

8) ustawy z dnia 22 sierpnia 2022 r. o ekonomii spolecznej,

9) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

10) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,

11) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci,

12) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r., o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych,

13)ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych,

14) ustawy z dnia grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

15) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

16) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

17) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,

18) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

19) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz wuchylania dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy

z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
20) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej,
21) przepis6w wykonawczych do ww. ustaw,
22) innych obowiazujacych aktow prawnych.
3. Przy realizacji zadan PUP wspéldziala z innymi powiatowymi urzedami
pracy,  terenowymi organizacjami administracji rzadowej i organami

samorzadu terytorialnego, PRRP, innymi organizacjami i instytucjami



statusowo zajmujacymi sie problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu.

4. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie
zadan.

5. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow

okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial 11

Zakres dzialania

§ 5. 1.W ramach zadafi okreslonych w § 4. PUP wykonuje zadania samorzadu
powiatu zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, do ktérych nalezy w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

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

4) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

5) realizacja zadan okreSlonych w ustawie w ramach powiatowej strategii
rozwigzywania problemow spolecznych;

6) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;
7) prowadzenie sprawozdawczosei z realizowanych zadan, w tym w zakresie
badan ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej
oraz we wspolpracy z WUP, prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku
pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;

8) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie
Jlub ztagodzenie probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup

pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;



9) wspéldziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy
oraz wykorzystania $rodkéw Funduszu Pracy;

10) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy
okreslonych w ustawie oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan
wynikajaeych z porozumienia o wspélpracy, o ktorym mowa w art. 198 ustawy,
oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia
13 czerwcea 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

11) wspolpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej;

12) wspolpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy
okreslonych w ustawie;

13) wspoélpraca, w szczegdlnoscei ze szkolami ponadpodstawowymi, uczelniami
1 podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa
zawodowego, W tym promowania uczenia si¢ przez cate zycie oraz dzialan
informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do 0s6b do 30. roku zycia;
14) wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,
c) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu
poszukujacego pracy,

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

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

f) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgsei albo

catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo



naleznosci z tytutu zwrotu §rodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy,
albo odmowie odroczenia terminu splaty, roztozenia na raty lub umorzenia;

15) realizowanie zadaf wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spofecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—d ustawy, oraz
panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art. 35 ustawy,
a takze wyplaty zasilkow zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy;

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

a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspotpracy
7z ministrem wilasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi
podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatafi sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwiazanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

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

18) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP;

19) realizacja zadaf zwigzanych z KFS, w szczegolnosci:

a) okre$lanie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki KFS na terenie powiatu,
b) mozliwosé zgtoszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku
nie wiecej niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wiasciwego
dla danego powiatu, po zasiggnieciu opinii powiatowej rady rynku pracy,

¢) oglaszanie naboréw wnioskow o finansowanie ksztalcenia ustawicznego
i ocena wnioskow,

d) zawieranie uméw na realizacje ksztalcenia ustawicznego finansowanego

z KFS,



e) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych uméw,

f) promocja KFS i badanie wynikéw pomocy udzielonej ze Srodkéw KFS,
we wspotpracy z WUP,

g) badanie wynikow pomocy udzielonej ze s$rodkéw KFS, we wspélpracy
z WUP;

20) opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy
Funduszu Pracy;

21) wspolpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami
publicznych stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

22) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych:

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

24) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP
1 PUP;

25) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje,
dotarcie z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych
W ustawie 1 zmotywowanie do aktywnosci zawodowe]  0s6b
niezarejestrowanych, w tym oséb biemnych zawodowo, samodzielnie
lub we wspotpracy, w szczegolnosci z:

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

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

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

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

26) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 26 ust.

I pkt 1 ustawy, dziatan, o ktérych mowa w pkt 25 ustawy;



27) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajgcych z programéw wspotfinansowanych
ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

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

29) wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

2. W realizacji swoich zadan PUP wspélpracuje z innymi jednostkami

powiatowej administracji zespolonej w Brzezinach.

Rozdzial 111
Kierownictwo PUP

§ 6. 1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje dyrektor, ktory ponosi
za te dziatalno$é petna odpowiedzialno$é, przed starosta oraz reprezentuje Urzad
zZa zewnatrz.

2. PUP jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow PUP
i wykonuje w stosunku do nich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

4. Dyrektor PUP realizuje zadania PUP na podstawie i w zakresie okreslonym
upowaznieniami i pelnomocnictwami, udzielonymi przez Staroste lub Zarzad
Powiatu.

5. Dyrektor PUP kieruje dziatalnosciy PUP przy pomocy Glownego
Ksiegowego i kierownikow komorek organizacyjnych.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP lub niemoznosci wykonywania przez
niego funkcji, kierownictwo sprawuje wyznaczony przez Dyrektora kierownik
dzialu. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora
PUP 7z wrylaczeniem spraw kadrowych w zakresie nawigzywania

i rozwiazywania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzen pracownikow.



Zadania wylgczone z kompetencji wyznaczonego kierownika dzialu w okresie
nieobecnosci dyrektora sprawuje Starosta.

7. Zakres zastepstwa Dyrektora PUP obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora
zwigzane z biezagcym funkcjonowaniem jednostki.

§ 7. Czynnosci z zakresu prawa w stosunku do Dyrektora PUP sprawuje

Starosta.
Rozdzial 1V

Struktura organizacyjna PUP

§ 8. 1. W PUP funkcjonuja nastepujace komérki organizacyjne:

1) dziaty,

2) wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.

2. Liczbg etatéw w komorkach organizacyjnych ustala Dyrektor.

3. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywac
petnomocnikow oraz zespoty i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych proponuja ich strukture organizacyjna,

obsadg etatowg, przygotowuja projekty zakreséw czynnosci dla pracownikow

1 przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. 1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres zadan okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) zakresy czynnodci, odpowiedzialnosci, uprawnien i zastepstwa pracownikow.

6. Szczegélowy zakres zadan i struktur¢ komérek organizacyjnych ustala
Dyrektor.

§ 9. 1. Dziat jest podstawowg komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej ulatwia

prawidlowe zarzadzanie.



2. Dzialem kieruje kierownik dziatu, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony
pracownik.

3. Dziatem Finansowo- Ksiegowym kieruje Gtéwny ksiggowy.

§ 10.1. Stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komorka
samodzielna.

2.Stanowisko pfacy moze by¢ jedno lub wieloosobowe.

3. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktora
tworzy sie w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia
okreslonej problematyki, nie uzasadniajgcego powotania wigkszej komorki

organizacyjnej.

§ 11. W sklad PUP wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktore przy
oznakowaniu akt uzywaja symboli:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe] - ,CAZ”
2) Stanowisko d/s organizacyjnych - ,,OR”
3) Dziat Finansowo-Ksigegowy - ,FK”
4) Dziat Informacji, Ewidenciji i Swiadczen -, JE”
5) Radca Prawny - ,RP”

§ 12. 1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad wszystkimi komorkami
organizacyjnymi.
2. Strukture organizacyjng PUP okresla schemat stanowigcy zalgcznik

do Regulaminu.
§ 13. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dzialalnoscia PUP oraz reprezentowanie PUP na zewnatrz oraz

promocja jego ustug;
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2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania PUP i wilasciwa organizacja

pracy PUP i nadzor nad jego funkcjonowaniem;

3) kierowanie, koordynowanie i nadzér nad wihasciwym i terminowym
wykonywaniem zadan realizowanych przez PUP;

4) Inicjowanie i realizowanie projektéw, programéw, oraz innych
przedsigwzig¢ PUP zwigzanych z aktywnoscia zawodowa, wspieraniem
zatrudnienia oraz rynku pracy;

5) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, PFRON oraz Unii
Europejskiej i innych funduszy w zakresie udzielonych upowaznien
1 pelnomocnictw;

6) planowanie dochodow i wydatkéw PUP oraz pozyskiwanie i dysponowanie
srodkami finansowymi PUP;

7) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan
w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz lokalnego
rynku pracy;

8) pelnienie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PUP
1 wykonywanie wobec nich wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy;

9) wspoldziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy, WUP, terenowymi
organami administracji rzadowej i organami samorzadu terytorialnego,
PRRP, osrodkami wsparcia ekonomii spolecznej, szkolami, uczelniami
i podmiotami ekonomii spolecznej, innymi organizacjami i instytucjami
statutowo zajmujgcymi si¢ problematyka zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu;

10) wydawanie zarzadzen i innych przepisow wewnetrznych;

11) sprawowanie i zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej;

12) podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w zakresie bezpieczenstwa, tadu
i porzgdku oraz odpowiedzialno$ci za mienie PUP, racjonalne jego

wykorzystanie i zabezpieczenie;
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13) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
danych osobowych w PUP;

14) opracowanie projektu statutu i przedktadanie go do uchwalenia przez Rade
Powiatu Brzezinskiego oraz opracowanie regulaminu organizacyjnego
i przedktadanie go do uchwalenia Zarzadowi Powiatu w Brzezinach;

15) realizacja uchwal Rady Powiatu Brzezinskiego i uchwal Zarzadu Powiatu
oraz zarzadzen Starosty Brzezinskiego;

16) przygotowywanie okresowych sprawozdan ocen, analiz 1 biezgcych
informacji w zakresie realizacji zadan przez PUP;

17) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach do Zarzadu o wnoszenie pod
obrady organéw powiatu spraw dotyczacych funkcjonowania i realizacji
zadan przez PUP;

18) nadzoér nad prawidtlowym wydatkowaniem srodkéw publicznych, w tym
realizacja ustawy Prawo zamowien publicznych lub regulaminu dotyczacego
udzielania zamowien;

19) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg 1 wnioskow;

20) zalatwianie w imieniu Starosty spraw na podstawie upowaznien, w tym
wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w ftrybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym w sprawach nalezacych do wlasciwosci
PUP oraz dokonywanie czynnosci cywilno-prawnych w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem zadan i kompetencji w zakresie dziatalnosci
PUP;

21) ustalanie regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania;

22) udzielanie pracownikom upowaznien niezbednych do wykonywania
czynnosci stuzbowych, w szczegdélnosci w ZUS, Urzedzie Skarbowym,
banku, przez e-PUAP, e-Doreczenia, a takze do przetwarzania danych
osobowych i dostepow do systemoéw teleinformatycznych;

23)inicjowanie i realizowanie kontroli prawidlowosci realizowanych form

pomocy okreslonych w ustawie;
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24) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw, potrzeb

jednostki lub zleconych przez organy powiatu, zgodnie z przepisami prawa.

§ 14. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz Glowny Ksiegowy

odpowiedzialni sa przed Dyrektorem PUP za zgodna z prawem terminowa,

sprawna 1 efektywna realizacje zadah objetych zakresem dziatania
nadzorowanych komoérek, za przestrzeganie dyscypliny pracy.

2. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla

kierownikow komorek organizacyjnych oraz stanowisk pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) organizowanie i realizowanie zadan okre$lonych w aktach prawnych;

2) realizowanie zadan wynikajacych z uchwal Rady Powiatu i Zarzadu
Powiatu;

3) przygotowanie projektow uchwal i innych materiatébw na sesje Rady
Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu, dla potrzeb Starosty oraz
na posiedzenia PRRP;

4) przygotowanie materiatdbw i wykonywania czynnosci organizacyjnych
zwigzanych ze wspolpraca z partnerami rynku pracy;

5) koordynowanie i nadzorowanie pracy komoérki organizacyjnej;

6) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy komoérki i wiasciwego podziatu
pracy pomiedzy stanowiskami pracy;

7) nadzor i kontrola w zakresie realizacji zadan powierzonych komérce
organizacyjnej oraz terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw;

8) wydawanie decyzji administracyjnych i zalatwianie spraw w zakresie
upowaznien udzielonych imiennie przez Staroste;

9) nadzorowanie oraz prowadzenie postepowan administracyjnych, w zakresie
wiasciwosci podleglej komoérki, w indywidualnych sprawach dotyczacych
administracji publicznej oraz nadzér nad przygotowywaniem projektow

decyzji;
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10)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisow prawa oraz
wewnetrznych uregulowan prawnych;

11) zapewnienie sprawnej i kompleksowej obstugi klientow;

12) podejmowanie  decyzji oraz wydawanie dyspozycji W granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

13) zaznajomienie pracownikéw z zadaniami komoérki organizacyjnej oraz
z zadaniami innych komorek organizacyjnych PUP oraz ustaleniami
dyrektora i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktow normatywnych;

14)udzielanie  pomocy pracownikom ~w  opracowywaniu  procedur
i wytycznych do realizacji zadan;

15) wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawach dotyczacych podleglych
pracownikéw wynikajacych ze stosunku pracy, w tym w sprawie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

16) nadzdr nad doskonaleniem zawodowym pracownikow komorki;

17) podpisywanie  korespondencji ~wewnetrznej 1  parafowanie  pism
wychodzacych przed przedtozeniem ich do podpisu dyrektorowi;

18) przygotowywanie projektéw zakresow czynnosci oraz zastepstw podlegtych
pracownikow;

19) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych;

20) wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawach dotyczacych wewngtrznej
struktury organizacyjnej podlegtej komérki organizacyjnej;

21)biezaca wspolpraca z -merytorycznymi komoérkami 1 pracownikami
Starostwa Powiatowego;

22) wykonywanie kontroli funkcjonalnej w ramach systemu kontroli zarzadczej;

23) zapewnienie przestrzegania przepisow BHP i P. Poz.;
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24) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

25) nadzoér nad przestrzeganiem zasad przetwarzania danych osobowych
okreslonych w obowigzujgcych przepisach oraz regulacjach wewnetrznych
PUP przez podlegtych pracownikéw oraz wspoldziatanie w tym zakresie
z Inspektorem Ochrony Danych;

26) zapewnienie przestrzegania innych przepiséw, obowigzujacych instrukcji,
regulaminow, oraz aktéw wewnetrznych Dyrektora PUP;

27) wspdldziatanie w realizowaniu kampanii informacyjnych i promujacych
dziatania PUP;

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

29) nadzor nad materiatami merytorycznymi publikowanymi w internetowym
serwisie informacyjnym, Biuletynie Informacji Publicznej oraz Social
mediach Urzedu w zakresie funkcjonowania komérki organizacyjnej;

30) wspotdziatanie z pozostalymi komérkami organizacyjnymi dla zapewnienia

efektywnosci dziatania i realizacji form pomocy.

§ 15. 1. Postanowienia § 14 majg zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego
Ksiggowego, ktory kieruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym.

2. Obowiazki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego okreslaja odrebne przepisy-
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz.
1530 z pézn. zm. ) oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.
U.z2023 r., poz. 120 z pézn. zm. ).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

4. Zadania, o ktérych mowa w § 15 ust. 3, Gléwny Ksiegowy realizuje

odpowiednio w stosunku do nadzorowanej komorki organizacyjne;j.
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Rozdzial V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§ 16. Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegOlnosci

nalezy:

1)

2)

3)

4)

udzielanie informacji o mozliwosciach skorzystania i zakresie form pomocy
okreslonych w ustawie oraz innych przepisach prawa regulujgcych zadania
Urzedu w obszarze aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy;

udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacych pracy, osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo oraz pracodawcom
poprzez posrednictwo pracy, w tym w szczegolnosci poprzez pozyskiwanie
i realizowanie ofert pracy, udzielanie pracodawcom informacji
o kandydatach do pracy, inicjowanie i organizowanie gietd i targow pracy;
udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy, 0sobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo oraz pracodawcom
poprzez poradnictwo zawodowe, w tym w szczegblnosci poprzez udzielenie
informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztalcenia 1 szkolenia, udzielanie porad zawodowych w zakresie
mozliwosci rozwoju zawodowego, organizowanie i prowadzenie szkolen
z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy, udzielanie pomocy
przedsigbiorcom;

udzielanie = bezrobotnym, poszukujacym  pracy, przedsigbiorcom,
pracodawcom i innym uprawnionym osobom i podmiotom form pomocy,
w szczegoblnosci zwigzanych z rozwojem umiejetnosci 1 podnoszeniem
kwalifikacji, zatrudnieniem subsydiowanym, wsparciem zatrudnienia osob
w szczeg6lnej sytuacji, wspieraniem przedsigbiorczosei i tworzenia nowych
miejsc pracy, wspieraniem podmiotéw ekonomii spolecznej, poprzez m.in.

przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie wnioskow, zawieranie umow,
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S)

6)

7

8)

9

monitorowanie ich realizacji, przeprowadzanie wizyt monitorujacych,
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych finansowego rozliczania
zobowigzan i windykacje naleznosci;

inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu identyfikacje,
dotarcie z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy
okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0sdb
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, samodzielnie
lub we wspolpracy, w szczegdlnosci z podmiotami ekonomii spotecznej,
jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej, podmiotami systemu
oswiaty 1 uczelniami, rejestrowanie tych dziatah w systemie
teleinformacyjnym;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzi¢¢ majacych na celu rozwigzanie
i zlagodzenie probleméw zwigzanych 2z planowanymi zwolnieniami
grupowymi pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladu pracy, w tym
refundacja pracodawcom dokonujgcym zwolniefi monitorowanych sktadek
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe finansowane ze Srodkéw wiasnych
pracodawcy, w wysokosci okreslonej w odrebnych przepisach;

realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowe]j strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych;

realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegélnosci; okreslanie
szacunkowego zapotrzebowania na Srodki, zglaszanie do WUP priorytetu
wydatkowania, oglaszanie naboroéw wnioskéw 1 ich ocena, zawieranie
umow, kontrola i rozliczanie finansowe, promocja i badanie wynikow;
realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw
pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej wynikajacych z ustawy z dnia
20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy

cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;



10) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien i zaswiadczen w trybie
przepiséw o postepowaniu administracyjnych 1 rozpatrywanie odwotan
od decyzji administracyjnym w sprawach nalezacych do wtasciwosci dziatu;

11) opracowywanie i realizowanie programow finansowanych z  rezerwy
Funduszu Pracy;

12)inicjowanie 1 realizowanie projektéow pilotazowanych, specjalnych
i regionalnych;

13) realizowanie form pomocy wynikajacych z programow 1 projektow
wspotfinansowanych ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus, Funduszu Pracy oraz innych funduszy celowych;

14) weryfikacja pracodawcoéw zglaszajacych oferte pracy, weryfikacja,
przed udzieleniem formy pomocy, w systemach teleinformatycznych
informacji od organéw Krajowej Administracji Skarbowej, Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;

15) weryfikowanie, przed skierowaniem bezrobotnego do formy pomocy,
warunkéw  do  posiadania  statusu = bezrobotnego w  systemie
teleinformatycznym Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i CEIDG;

16) przeprowadzanie  oceny  umiejetnosci  cyfrowych  bezrobotnych

i poszukujacych pracy do 30 roku zycia;

17) uzgadnianie z pracodawcami zakresu 1 formy pomocy dla zwalnianych
pracownikow, w tym pracownikow niepetnosprawnych, w ramach zwolnien
monitorowanych i ich realizacja;

18) kierowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne;

19) zapewnienie pomocy pracodawcom przy zglaszaniu ofert pracy do e-Pracy;

20)realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przepltywu
pracownikow miedzy panstwami, w szczegolnosci w ramach sieci EURES;

21)realizowanie zadan wynikajacych z uméw miedzynarodowych i innych

porozumien z partnerami zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych;
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22) kierowanie 0so6b bezrobotnych na zgloszone wolne miejsca pracy w ramach
form subsydiowanych i niesubsydiowanych;

23) finansowanie zleconych dziatan w zakresie reintegracji spoleczne;
dtugotrwale bezrobotnych;

24) kierowanie dtugotrwale bezrobotnego do centrum integracji spotecznej;

25)realizacja form pomocy bedacych w obszarze kompetencji dziatu,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspétfinansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Pracy i Pafstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelosprawnych;

26) przyyjmowanie wnioskéw dotyczacych form pomocy, w szczegdlnosci
zwigzanych z rozwojem umiejetnosci 1 podnoszenia kwalifikacii,
zatrudnieniem subsydiowanym, wsparciem zatrudnienia 0sob w szczegdlnej
sytuacji, wspieraniem przedsigbiorczosci i tworzenia nowych miejsc pracy;
kosztow  przejazdu, zakwaterowania 1 wyzywienia, w zakresie
realizowanych zadan,;

27) opracowywanie 1 realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

28)udzielanie informacji osobom niepelnosprawnym oraz pracodawcom
na temat oferowanych przez PUP form aktywizacji zawodowej o0séb
niepetnosprawnych finansowanych ze $rodkow Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;

29) pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy, w tym przeznaczonych na
aktywizacje zawodowa osob niepetnosprawnych z PFRON;

30) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi
na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych
0sOb;

31) wspoldziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy
oraz wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;

32) wspoipraca z osrodkami wsparcia ekonomii spotecznej;
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33) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie problematyki
CAZ;

34)wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form
pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji wobec dtugotrwale
bezrobotnego dziatan wynikajgcych z porozumienia o wspotpracy zawartych
z kierownikami osrodkow pomocy spotecznej, oraz w zakresie zatrudnienia
socjalnego;

35) wspotpraca z WUP, w szczegolnosci w zakresie Swiadczenia form pomocy
okreslonych w ustawie bedacych w obszarze kompetencji CAZ;

36) wspotpraca, w szczegodlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
1 podmiotami ekonomii spotecznej, w zakresie realizacji poradnictwa
zawodowego, w tym promowania uczenia si¢ przez calte zycie oraz dziatan
informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do o0sob do 30 roku
zycia;

37)realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP
1 PLIE;

38) wspoldzialanie z terenowymi organami administracji rzagdowej i organami
samorzadu terytorialnego, jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej
oraz innymi podmiotami w zakresie prowadzonej problematyki CAZ;

39) udzielanie pomocy osobom fizycznym i pracodawcom przy zaktadaniu
indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym udostepnionym przez
ministra wlasciwego do spraw pracy;

40) wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny
1 kontroli miejsc pracy osob niepelnosprawnych;

41) prowadzenie postepowan o zamdwienie publiczne — wynikajacych z zakresu

zadan dziatu;
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42) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia zwrotu nienaleznie pobranych
swiadczen pienigznych oraz sporzadzanie dokumentéw ustalajacych
obowigzek ich zwrotu w zakresie zadan dziatu;

43) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie
badan ujetych w programie statystyki publicznej oraz we wspolpracy
z WUP, prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji
polityk rynku pracy;

44) rejestrowanie dziatan w systemie teleinformatycznym;

45) wspoétpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami
publicznych shuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych
w ramach realizowanych zadan;

46) wspoldzialanie w zakresie prawidlowego funkcjonowania w PUP kontroli
zarzadczej;

47)wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie

realizowanych zadan.

§ 17. Do zakresu zadan Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczen

w szczegolnosci nalezy:

1) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,

podstawowych praw i obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow
itp.;
3) rejestrowanie 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

4) wydawanie decyzji i postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
0 postgpowania administracyjnym oraz rozpatrywanie odwotan od decyzji

administracyjnym w sprawach nalezacych do wtasciwosci dziatu;

5)realizowanie zadaf wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych w tym realizowanie

decyzji, a takze wyplaty zasitkow;
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6) przyznawanie 1 wyplaty zasitkow, stypendiow 1 innych finansowanych

z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych oraz ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze srodkow publicznych, w szczegdlnosci zwigzanych z obowigzkiem:

a) zgloszenia obslugiwanych osob i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen

w programach SYRIUSZ 1 Ptatnik;
b) zglaszania zmian wszelkich danych w programach SYRIUSZ i Platnik;

c) wyrejestrowania w/w o0sOb z ubezpieczen w programach SYRIUSZ
i Platnik;
8) sporzadzanie 1 przekazywania ubezpieczonym raportow o zaptaconych

sktadkach na ubezpieczenie spoleczne lub zdrowotne;

9) wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentoéw potwierdzajacych objecie

ubezpieczeniem zdrowotnym;
10) prowadzenie sktadnicy akt;

11) sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet
podatku dochodowego oraz przekazywanie ich bezrobotnym, poszukujgcym

pracy oraz wtasciwym Urzedom Skarbowym;

12) udostepnianie publicznym stluzbom =zatrudnienia lub innym podmiotom,
realizujacym zadania na podstawie ustawy lub odrebnych przepisow
albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny,

informacji w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji tych zadan;

13) prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia obowigzku zwrotu
nienaleznie pobranych zasitkéw oraz innych swiadczen z tytulu bezrobocia
oraz sporzadzanie decyzji w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych zasitkow

oraz innych Swiadczen dla bezrobotnych;
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14) potrgcanie ze §wiadczen z tytulu bezrobocia sum egzekwowanych na mocy

tytulow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych;

15) sporzadzanie administracyjnych tytutow egzekucyjnych i wspotpraca
z organami egzekucyjnymi w zakresie egzekucji decyzji administracyjnych

1 orzeczen sadowych;

16) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego panstw oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarla
dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym,
w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych, wyptaty zasitkow, w szczegdlnosci

dotyczacych realizacji wyptat i sprawozdawczoSci;
17) przestrzeganie procedur kontroli finansowe;j;

18) korespondencja z ZUS w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen oraz
z komornikiem o rozpoczeciu i zakonczeniu egzekucji $wiadczen

alimentacyjnych;
19) rejestrowanie dziatan w systemie teleinformatycznym,;
20) refundowanie wynagrodzen w ramach podpisanych uméw o formy pomocys;
21) przygotowywanie danych dla potrzeb rynku pracy;

22) prowadzenie korespondencji z innymi organami dotyczacej bezrobotnych

1 poszukujacych pracy;

23) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu

teleinformatycznego;
24) administrowanie sieciag komputerowsg i zasobami danych;
25) administrowanie witrynami internetowymi,

26) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu

udostgpnionego przez ministra wlasciwego do spraw pracy;

27) dbanie o staly rozwoj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego;



28)nadzor nad funkcjonowaniem 1 rozwojem sieci informatycznej

1 zapewnienie prawidtowego wykorzystania sprzetu komputerowego;

29)tworzenie bazy danych =z caloksztalttu dziatalnosci PUP i jej

administrowanie,
30) analizowanie danych statystycznych;

31) wspoldzialanie w zakresie prawidtowego funkcjonowania w PUP kontroli

zarzadczej;

32) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie

realizowanych zadan;

33) wspdtpraca z ministrem wilasciwym do spraw pracy i innymi organami
publicznych stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych

w ramach realizowanych zadan.

§ 18. Do zakresu dziatan Dzialu Finansowo- Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) przekazywanie w terminie do budzetu naleznych dochodow;

4) kontrola wykonywania budzetu Urzedu, funduszu celowego oraz srodkow
unijnych;

5) opracowywanie planoéw finansowych w zakresie dochodow i wydatkdow;

6) przygotowania dokumentacji dotyczacej wydatkowania dotacji, zgodnie
z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajacego dotacji;

7) rozliczenie otrzymanej dotacji w terminie oraz dokonywanie zwrotu dotacji
w naleznej wysokosci;

8) kontrola zaciggania zobowigzan zgodnie z planem finansowym, prawidlowe

stosowanie przepisow dotyczacych zaciggania zobowigzan;
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9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
lub finansowych, dbatos¢ o kompletnos¢ 1 rzetelnos¢ dokumentow
dotyczacych tych operacji;

10) prowadzenie analizy naleznosci 1 zobowigzan nieuregulowanych
w terminie ptatnosci;

11) ewidencja operacji finansowych budzetu, Funduszu Pracy, EFS Plus, ZFSS
i innych funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym;

12) sporzadzenie sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zysku 1 strat
jednostki, zestawienie zmian funduszu jednostki);

13) sprawozdawczos¢ budzetowa, finansowa 1 statystyczna;

14) optacanie w terminie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne, skladek na fundusz pracy, skladek
na Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych w kwocie wynikajgcej
z prawidtowego obliczenia;

15)terminowe przekazywanie zobowigzan naliczonych na listach plac
pracownikow,

16) obstuga finansowa swiadczen socjalnych;

17) sporzadzanie deklaracji podatkowych;

18) gospodarowanie s$rodkami finansowymi na realizacje zadan w zakresie
aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

19) udziatl w realizacji projektow w zakresie aktywnosci zawodowe]j, wspierania
zatrudnienia  oraz rynku pracy, wynikajagcych z  programow
wspotfinansowanych ze srodkow EFS Plus, FP, EST oraz innych funduszy;

20) naliczanie naleznych sktadek 1 odprowadzanie ich do Pracowniczych
Planow Kapitatowych;

21) naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen pracownikow;

22)naliczanie zasitkow: macierzynskiego, rodzicielskiego, opiekunczego oraz

innych swiadczen ZUS naleznych pracownikom;
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23)prowadzenie wyplat wynagrodzen 1 innych $wiadczen na rzecz
pracownikow;

24) wspoldziatanie z bankiem z zakresie dokonywania przelewéw i wyplat na
rzecz 0soOb uprawnionych;

25) prowadzenie ewidencji ksiggowej dysponowania majatkiem PUP;

26) wspdlpraca z ministrem whasciwym do spraw pracy i innymi organami
publicznych shuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych
w ramach realizowanych zadan;

27) sprawdzanie  dowodéw  ksiegowych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym,;

28) biezgce archiwizowanie dokumentéw wedlug kategorii wydatkow
1 okresdw ksiegowania;

29) rejestrowanie dzialan w systemie teleinformatycznym;

30) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
PFRON i innymi jednostkami w zakresie rozliczen finansowych PUP;

31) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

32) wspoldziatanie w zakresie prawidlowego funkcjonowania w PUP kontroli
zarzadczej;

33) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych

zadan.

§ 19. Do zakresu zadan Stanowiska ds. Organizacyjnych w szczegdlnosci

nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem PUP;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

3) nadzor w zakresie przestrzegania regulaminu pracy PUP, w tym kontrola
dyscypliny pracy;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi;
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5) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdaweczodci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikow;

6) opracowywanie projektow aktéw normatywnych Dyrektora PUP,;

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP i os6b odbywajacych staz
w Urzedzie;

8) udzial w organizowaniu praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

9) obstuga sekretariatu i kancelarii PUP;

10)  prowadzenie rejestru kontroli PUP przeprowadzanych przez organy
kontroli, oraz przygotowywanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

11) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zakladowym funduszu
swiadczen socjalnych;

12) przyjmowanie wnioskéw i ustalanie uprawnien dotyczgcych zasitkow
i urlopéw: macierzynskiego, rodzicielskiego, opiekunczego oraz innych
swiadczen ZUS naleznych pracownikom:;

13) wykonywanie zadaf wynikajagcych z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych oraz ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych w zakresie zwiazanym z obowigzkiem sporzadzania
1 przekazywania do ZUS dokumentéw zgloszeniowych dotyczacych
pracownikow PUP i czlonkéw ich rodzin;

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wnoszonych przez pracownikéw
PUP;

15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wnoszonych przez interesantow;

16) obstuga PRRP;

17) organizowanie informacji wewnetrznej i zewnetrznej dotyczacej zakresu
dziatania PUP;

18) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;

19) opracowywanie planow wydatkéw rzeczowych PUP oraz prowadzenie ich

biezacej analizy;



20) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji, konserwacja,
remontami, modernizacjg pomieszczen PUP;

21) dokonywanie zakupéw na potrzeby PUP;

22) administrowanie majatkiem PUP w tym prowadzenie ksigg inwentarzowych;

23) nadzér nad utrzymaniem czystosci i zapewnienie warunkéw higieniczno-
sanitarnych, zgodnych z zasadami bhp i ppoz.;

24) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow;

25) prowadzenie postgpowan o zamoéwienie publiczne na podstawie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych lub regulaminu dotyczacego udzielania
zamowien— wynikajacych z zakresu zadan dziatu;

26) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie prawidtowosci realizacji
zadan okreslonych obowigzujacymi przepisami przez poszczegélne komorki
organizacyjne;

27) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych
zwiazanych z zakresem zadan dziatu;

28) prowadzenie dokumentacji ~pracownikéw ~w  zakresie zgtaszania
i wyrejestrowywania z Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

29) organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu;

30) prowadzenie dokumentacji oraz nadzér nad dostgpem pracownikow
do przetwarzania danych osobowych i zachowaniem ich w poufnosci;

31) wspolpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami
publicznych stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych
w ramach realizowanych zadan;

32) rejestrowanie dziatan w systemie teleinformatycznym;

33) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie
we wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP;

34) wspblpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie

realizowanych zadan;
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35) wspotdziatanie w zakresie prawidlowego funkcjonowania w PUP kontroli
zarzadczej;

36) realizacja zadan w zakresie zapewnienia dostepnosci  osobom
ze szczegolnymi potrzebami oraz wspétpraca z koordynatorem do spraw
dostepnosci wyznaczonym przez Staroste Brzezinskiego;

37) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych:

a) monitorowanie przestrzegania przez pracownikoéw PUP Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych
— RODO), ustawy o ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 r.
oraz innych przepisow o ochronie danych osobowych, w tym
podejmowanie dzialan zwiekszajagcych $wiadomo$¢ m.in. poprzez
szkolenia o0so6b uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych
osobowych;

b)opracowywanie 1 przedkladanie do akceptacji Dyrektorowi PUP
przepisow wewngtrznych dotyczacych ochrony danych osobowych;

c) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla os6b, ktérych dane PUP
przetwarza tj. udzielanie odpowiedzi na zapytania i zgdania w zakresie
zwigzanym 2z przetwarzaniem danych osobowych tych oséb oraz
wykonywaniem praw przystugujacym im na mocy RODO;

d) wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych oraz petnienie funkcji
punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami,
o ktorych mowa w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach

prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;
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e) sporzadzanie na zgdanie Dyrektora PUP zalecen co do oceny skutkow dla
ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie

z art. 35 RODO;
38) zapewnienie wilasciwych warunkow pracy, estetyki, czystosci oraz

sprawowanie obshugi obiektu.

§ 20. Do zadan Radey Prawnego nalezy obstuga prawna PUP

a w szczegolnosci:

1)udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie spraw wynikajacych z
biezacej pracy PUP;

2)pomoc przy rozpatrywaniu podan i odwolan bezrobotnych od wydanych
przez PUP decyzji;

3)udzielanie porad prawnych, wydawanie opinii, interpretacji i wyjasnien
w sprawach dotyczacych stosowania obowigzujacych przepiséw prawa;

4) opiniowanie projektow zarzadzen, instrukcji 1 regulaminow;

5) opiniowanie projektow umow 1 porozumien;

6) sporzadzanie opinii prawnych w zakresie spraw wynikajacych z biezacej
pracy PUP;

7) opracowywanie 1 opiniowanie projektow aktow prawnych;

8) opiniowanie i uzgadnianic dokumentacji w postgpowaniach o udzielenie
zamOwienia publicznego;

9)reprezentowanie PUP w postepowaniach sadowych, egzekucyjnych,
administracyjnych i przed innymi organami i instytucjami;

10) kierowanie spraw do komornika 1 nadzoér prawny nad egzekucja orzeczen

sadowych;
11) sporzadzanie  poswiadczen  odpiséw  dokumentow za  zgodnos¢
z oryginatem w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;

12) pomoc przy rozpatrywaniu skarg 1 wnioskow.
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ROZDZIAL VI

Gospodarka majatkowa i finansowa PUP

§21 Dyrektor PUP zarzadza powierzonym przez Zarzad Powiatu mieniem,

zapewnia jego nalezyte wykorzystanie i ochrong.

§ 22. 1. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest zatwierdzony roczny plan
finansowy obejmujacy dochody i wydatki.

2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalna,
celowa i oszczedna gospodarke érodkami finansowymi odpowiada Dyrektor.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie
zadan.

Rozdzial VII

Z.asady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow

normatywnych

§ 23. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materialowego,
jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pieni¢znych
podpisuja:

1) Dyrektor jako dysponent, a W przypadku jego nieobecnosci — upowazniony
pracownik,

2) Glowny Ksiegowy PUP, a w przypadku jego nieobecnosci upowazniony
przez Dyrektora pracownik prowadzacy sprawy Funduszu Pracy i rozliczania
srodkéw pomocowych.

2. SzczegOtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow

ksiegowych ustalone sg odrgbna instrukcja.
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§ 24. 1. Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencije podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie
z zakresem upowaznienia.

2. Obieg dokumentéw w urzedzie odbywa sie zgodnie z instrukcja kancelaryjng

dla Powiatowego Urzedu Pracy w Brzezinach.

Rozdzial VIII

Organizacja pracy PUP

§ 25. 1. Porzadek wewnetrzny oraz rozklad czasu pracy PUP okredla Regulamin
Pracy PUP.

2. Klienci przyjmowani sg w godzinach pracy PUP.

3. Dyrektor lub Wyznaczony pracownik przyjmuja klientéw w ramach skarg
i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 14% - 16%

4. Przyjmowanie, rejestrowanie i koordynacje rozpatrywania skarg prowadzi

Stanowisko ds. organizacyjnych.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 26. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP
rozstrzyga Dyrektor.
§ 27. 1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zmiana regulaminu odbywa si¢ w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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