Zatgcznik do uchwaty nr.............
Zarzadu Powiatu Olesnickiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OLESNICY

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej, ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy

okreslajacy zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek

organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej;
Marszalku Wojewddztwa — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa
Dolnoslaskiego;

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Dolnoslaskiego;

StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ole$nickiego;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Olesnicy;

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Olesénicy;

Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Powiatowego
Urzgdu Pracy w Olesnicy — Kierownika Dzialu Finansowego;

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Olesnicy;

DWUP — nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy
w Watbrzychu;

10) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rad¢ Rynku Pracy w Oles$nicy;

11) FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

12) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

13) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych;

14) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejska sie¢ stuzb zatrudnienia;



15) KFS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

16) Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumieé $rodki budzetowe, FP, EFS, PFRON,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz pozostatych funduszy celowych
i unijnych;

17) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, fili¢, punkt, wieloosobowe,
jednoosobowe lub samodzielne stanowisko pracy w PUP;

18) Filii — nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ PUP w Sycowie;

19) Punkcie — nalezy przez to rozumie¢ Punkt PUP w Twardogorze oraz Punkt PUP
w Bierutowie;

20) Unii —nalezy przez to rozumie¢ Uni¢ Europejska.

§ 3. 1. PUP jest samorzadowa jednostka budzetows, organizacyjnie wchodzaca w sktad
powiatowej administracji zespolonej, realizujgca zadania samorzadu powiatu oraz zadania
z zakresu administracji rzadowe;.

2. PUP jest jednostka organizacyjna, nie posiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca jako
wyodrebniona, samodzielna jednostka budzetowa.

3. Siedziba PUP znajduje si¢ w Oles$nicy przy ul. Wojska Polskiego 13.

4. Obszarem dziatania PUP jest obszar powiatu ole$nickiego obejmujacy miasto Oles$nica
oraz gminy Ole$nica, Twardogora, Bierutow, Dobroszyce, Sycéw, Miedzyborz, Dziadowa
Ktoda.

5. Zakres wilasciwos$ci terytorialnej Filii PUP w Sycowie obejmuje gminy Sycow,
Migdzyborz, Dziadowa Kloda, Punktu PUP w Twardogdrze obejmuje gming Twardogora,

Punktu PUP w Bierutowie obejmuje gming Bierutow.

§ 4. 1. Do zakresu dzialania PUP 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 dopuszczalno$ci 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
0sob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44, ze zm.);

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 Systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 350, ze zm.);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze

srodkow publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 146, ze zm.);



6) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 113, ze
zm.);

7) ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.
178 i 620);

8) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 83
1 620);

9) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 769, ze zm.);

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530,
zezm.);

11) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, ze
zm.);

12) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 468);

13) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1320, ze zm.);

14) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks post¢gpowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
22024 r. poz. 572);

15) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277);

16) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE L 119, s. 1);

17) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781);

18) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 902);

19) aktow wykonawczych do ww. ustaw.

2. PUP funkcjonuje na podstawie:

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

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

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



4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872, ze zm.);
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44, ze zm.);
6) Statutu PUP;
7) niniejszego Regulaminu.
3. Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji 1 zasady sporzadzania pism reguluje
Instrukcja Kancelaryjna PUP.
4. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikdéw ustalajg

odrgbne przepisy.

§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi jednostkami, organami samorzadoéw
wojewodzkich 1 powiatowych, radami rynku pracy, organami rzgdowymi administracji
og6lnej, organizacjami pracodawcOw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, agencjami zatrudnienia, zarzadami funduszy celowych, osrodkami wsparcia
ekonomii spotecznej, podmiotami ekonomii spolecznej, jednostkami organizacyjnymi
pomocy spotecznej, podmiotami systemu os$wiaty, uczelniami Oraz innymi organizacjami

dziatajacymi w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

Rozdziat 2

Kierownictwo PUP

§ 6. 1. Starosta wykonuje czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy w stosunku do
Dyrektora.

2. Dzialalnoscia PUP kieruje i reprezentuje go na zewnatrz — zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig petlng odpowiedzialno$¢ przed
Starosta.

3. Dyrektora wytonionego w drodze konkursu powotuje i odwotuje Starosta.

4. PUP jest pracodawca, a czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy wykonuje
Dyrektor w stosunku do Zastgpcy Dyrektora, Glownego Ksiegowego oraz pozostatych
pracownikow PUP.

5. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

6. Zastepce Dyrektora powoluje i odwoluje Dyrektor.



7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora obowiazki przejmuje Zastepca Dyrektora.
Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje przewidziane dla Dyrektora.

8.Na czas nicobecnosci Dyrektora i Zast¢gpcy Dyrektora, Dyrektor upowaznia
pracownika PUP do zatatwiania w jego imieniu spraw oraz podpisywania dokumentow.
Powierzenie obowigzkéw nastgpuje w drodze upowaznienia udzielanego przez Dyrektora.

9. Upowaznienie, o ktéorym mowa w ust. 8 wydawane jest w formie pisemnej

z okresleniem podmiotowego i1 przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdzial 3

Organizacja i zarzadzanie

§ 7. 1. Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochron¢ i nalezyte
wykorzystanie.

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

3. Dyrektor zapewnia, aby dostgp do zasobéw PUP miaty wyltacznie upowaznione osoby
oraz powierza osobom zarzadzajacym i pracownikom odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i wtasciwe wykorzystanie zasobéw PUP.

4.7Za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej w PUP odpowiedzialno$¢ ponosi
Glowny Ksiggowy.

5. Dyrektora w zakresie gospodarki majatkowej i finansowej wspieraja odpowiednio
Glowny Ksiggowy oraz Kierownik Dzialu Organizacyjnego.

6. Dyrektor moze powota¢ komisje, zespoty lub wyznaczyé pracownikéw do realizacji

okreslonych zadan lub wykonania okreslonych czynnosci.

§ 8. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy, obejmujacy

dochody i wydatki.

§9.1. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng
gospodarke Srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, ktorym
powierzono zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentacji dot. wydatkowania $§rodkow
publicznych.

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

ustawowych.



Rozdziat 4

Komorki organizacyjne PUP

§ 10. 1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

1) dzial;
2) filia;
3) punkt;

4) wieloosobowe stanowiska pracy;
5) jednoosobowe lub samodzielne stanowiska pracy.

2. Liczbg etatow w komorkach organizacyjnych okresla Dyrektor.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powotywaé zespoly
I komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslajg ich struktur¢ wewnetrzng oraz zakres
dziatania i1 przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania — przewidziane dla
wielu stanowisk —w jednym.

6. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujacg si¢ okreslong problematyka
i dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja utatwia prawidtowe zarzadzanie.

7. W sktad dzialu wchodzg stanowiska pracy.

8. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

9. Dziatem Finansowym kieruje Gtowny Ksiggowy.

10. Filia jest komorka organizacyjna zajmujaca si¢ okreslong problematyka
I dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja utatwia prawidtowe zarzadzanie.

11. W sktad filii wchodza stanowiska pracy realizujace zadania z zakresu aktywizacji
zawodowej 1 ewidencji 0so6b bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

12. Filig kieruje kierownik filii.

13. Punkt tworzy si¢ ze stanowisk pracy Dzialu Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz ze
stanowisk pracy Dziatu Ewidencji, ktore podlegaja kierownikom Dziatu Centrum Aktywizacji

Zawodowej i Dzialu Ewidencji oraz Zastgpcy Dyrektora.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)

Rozdziat 5

Struktura organizacyjna PUP

§ 11. 1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowe] - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PA;

Dziatl Ewidencji - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PE;
Dziat Finansowy - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu DF;
Dziat Organizacyjny - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu DO;
Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu DR;
Filia PUP w Sycowie - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu DS;
Punkt PUP w Twardogorze - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PT;
Punkt PUP w Bierutowie - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PB.

2. Organizacj¢ wewnetrzng kazdej komorki organizacyjnej stanowia:
zakres dziatania okreslony w niniejszym Regulaminie;
zakresy czynnosci pracownikow.

3. Zadania zwigzane z funkcjg Inspektora Ochrony Danych, obstugg prawng, obstuga

zglaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow, peilnieniem obowigzkéw Administratora

Systemow Informatycznych, obstuga spraw dotyczacych Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy

moga by¢ realizowane przez podmioty zewnetrzne na podstawie zawartych umow.

§ 12. Szczegdtowa strukture organizacyjng PUP przedstawia Schemat Organizacyjny

Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

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

1)

Rozdzial 6

Kompetencje kierownictwa PUP

§ 13. 1. Dyrektorowi — symbol D — podlega:
Zastgpca Dyrektora;

Gloéwny Ksiggowy;

Dziat Finansowy;

Dziat Organizacyjny;

Stanowisko ds. Obstugi Prawne;;

Filia PUP w Sycowie.

2. Zastgpcy Dyrektora — symbol DP — podlega:
Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej;



2)
3)
4)

Dziat Ewidencji;
Punkt PUP w Twardogoérze;
Punkt PUP w Bierutowie.

3. W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika komorki organizacyjnej funkcje

kierownika i nadzor nad komorka organizacyjna wykonuje bezposredni przetozony.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 14. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych ustug oferowanych przez PUP;
realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia;

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych;

realizacja zadan okre§lonych w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych;

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie
ubezpieczen spolecznych;

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze §rodkow publicznych;

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu
socjalnym;

realizacja zadan okre§lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych;

10) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

11) realizacja zadan okreSlonych w ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu

w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;

12) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamowien

publicznych;

13) realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych aktow wykonawczych do ustaw

wymienionych w punktach 2-12;

14) planowanie i dysponowanie §rodkami FP, PFRON, EFS i innych funduszy celowych;

15) planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu PUP;



16) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP oraz powotywanie i odwotywanie Zastepcy
Dyrektora;

17) wspotpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej, z PRRP, wladzami
szkolnymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spotecznej oraz partnerami
rynku pracy;

18) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i1 z upowaznienia Starosty decyzji
administracyjnych;

19) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia przez Zarzad Powiatu projektu
Regulaminu Organizacyjnego PUP;

20) inicjowanie programéw specjalnych;

21) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP oraz podlegtych
komorek organizacyjnych;

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

23) dbanie o standaryzacje¢ ustug $wiadczonych w PUP;

24) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w PUP poprzez realizacj¢ i nadzorowanie zadan okreslonych w poszczegdlnych
obszarach systemu kontroli zarzadczej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

25) monitoring skutecznosci systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych obszarow;

26) ocena PUP zgodnie z wytycznymi systemu kontroli zarzadczej;

27) zarzadzanie ryzykiem zgodnie z wytycznymi systemu kontroli zarzadcze;.

2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych ustug oferowanych przez PUP;

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia;

3) realizacja zadan okre§lonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej;

4) realizacja zadan okre§lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych;

5) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych;

6) realizacja zadan okreSlonych w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie

ubezpieczen spotecznych;



7) realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych;

8) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu
socjalnym;

9) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

10) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

11) realizacja zadan okreSlonych w ustawie z dnia 30 kwictnia 2004 r. o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;

12) realizacja zadan okre§lonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych;

13) realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacych aktow wykonawczych do ustaw
wymienionych w punktach 2-12;

14) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy PUP oraz podlegtych
komorek organizacyjnych;

15) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora;

16) wykonywanie zadan i czynno$ci w sposob zapewniajacy prawidlowe funkcjonowanie
systemu kontroli zarzadczej w PUP;

17) realizacja i nadzorowanie zadan okreslonych w poszczegdlnych obszarach systemu
kontroli zarzadczej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

18) monitoring skutecznosci systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegolnych obszarow;

19) ocena podlegtych komoérek organizacyjnych zgodnie z wytycznymi systemu kontroli
zarzadczej;

20) zarzadzanie ryzykiem zgodnie z wytycznymi systemu kontroli zarzadcze;.

§ 15. Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien wspolnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie pracy i nadzor nad prawidtows realizacja zadan merytorycznych
podlegtej komorki organizacyjnej, jak rowniez biezaca wspdlpraca z jednostkami
samorzagdowymi i DWUP;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu

dziatania komorki organizacyjnej lub na podstawie upowaznienia Dyrektora;
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3) realizacja i nadzorowanie zadan okreslonych w poszczegolnych obszarach systemu
kontroli zarzadczej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) monitoring skuteczno$ci systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych obszaréw;

5) ocena kierowanej komorki organizacyjnej zgodnie z wytycznymi systemu kontroli
zarzadczej;

6) zarzadzanie ryzykiem zgodnie z wytycznymi systemu kontroli zarzadczej;

7) wykonywanie zadan i czynno$ci w sposOb zapewniajacy prawidlowe funkcjonowanie
systemu kontroli zarzadczej w komorce organizacyjne;j;

8) szczegodtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
| przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;

9) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komodrki organizacyjnej uczestnictwa w  szkoleniach
organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia;

10) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

11) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia merytoryczneg0
i formalnego;

12) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

13) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow;

14) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowywania
materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

15) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

16) ustalanie 1 aktualizowanie szczegdélowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

17) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci,

18) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

19) przygotowywanie informacji i danych do publikacji na stronie internetowej PUP oraz

w Biuletynie Informacji Publicznej;
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20) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komorek organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa PUP materiatow,
informacji 1 opinii niezb¢dnych do wykonywania tych zadan;

21) przygotowywanie dokumentoéw do archiwizacji i przekazywanie ich do sktadnicy akt;

22) przygotowywanie zestawien i sprawozdan dotyczacych rynku pracy;

23) administrowanie majatkiem komorki organizacyjne;j.

§ 16. 1. Postanowienia § 15 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego,
ktory bezposrednio nadzoruje Dziat Finansowy.

2. Obowiazki i uprawnienia Gtownego Ksiggowego okreslajg odrgbne przepisy tj. ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
0 rachunkowosci.

3. Gléwny Ksiggowy odpowiada w szczegdlnosci za gospodarke finansowa oraz mienie
PUP, gospodarke  finansowg FP,  prawidlowo$¢  dokumentowania  operacji
finansowo-ksiggowych oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie, a takze za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

Rozdziat 7

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 17. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy
w szczegblnosci:
1) posrednictwo pracy:
a) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych ustug oferowanych przez PUP,
b) obstuga 0sob bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz osob niezarejestrowanych,
w tym biernych zawodowo,
C) udzielanie klientom informacji i wyjasnieh na temat zakresu zadan PUP oraz
podstawowych praw i1 obowigzkéw wynikajacych z przepisOw ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia,
d) przygotowanie, modyfikacja oraz monitorowanie Indywidualnego Planu Dziatania,
e) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia

lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom w pozyskaniu kandydatow do pracy,
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2)

f)
9)
h)

)

K)

p)

q)

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

udzielanie informacji pracodawcom o kandydatach do pracy,

udzielanie bezrobotnym, poszukujagcym pracy lub osobom niezarejestrowanym
informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy (ePraca) oraz
w innych dostepnych bazach,

pomoc przy zglaszaniu ofert pracy do ePraca oraz weryfikacja pracodawcCy
zglaszajacego oferte,

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osob
niezarejestrowanych i pracodawcow (w tym w formie gietd pracy lub targéw pracy),
nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi oraz pracodawcami,

pomoc klientom PUP przy zaktadaniu indywidualnego konta,

koordynowanie dziatan w ramach Bazy CV,

prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem
pracownikow na terytorium panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-C
ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, w ramach sieci EURES,
przekazywanie udostgpnionych publicznie ofert pracy na portal EURES przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego,

przekazywanie posiadanych danych bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osob
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, na portal EURES przy
wykorzystaniu  systemu teleinformatycznego prowadzonego przez ministra
wlasciwego do spraw pracy, pod warunkiem, Ze osoby zainteresowane wyraza na to
zgode,

realizacja zadan w ramach sieci EURES zgodnie z Krajowym Planem Dziatania sieci
EURES,

prowadzenie zadan zmierzajacych do aktywizacji klientow PUP, w tym wydawanie
skierowan na formy pomocy przewidziane ustawg o rynku pracy 1 stuzbach
zatrudnienia, wydawanie skierowan na badania lekarskie, przekazywanie informacji

o formach pomocy;

poradnictwo zawodowe:

a)

b)

udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztaltcenia i szkolenia,
udzielanie = pomocy  bezrobotnym,  poszukujacym pracy i1  osobom

niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
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d)
e)

zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju
zawodowego, a takze przedsigbiorcom w planowaniu dziatan, ktoérych celem jest
adaptacja do wymogow rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych,
udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwo$ci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okreslaniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
I doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiegj¢tnosci niezbgdnych przy
aktywnym  poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, W  szczeg6lnosci
Zz wykorzystaniem metod 1 programow, w tym standaryzowanych narze¢dzi
diagnostycznych,

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy,
udzielanie pomocy przedsigbiorcom:

- w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikoéw przez

udzielanie porad zawodowych;

3) rozwdj umiejetnosei i podnoszenie kwalifikacji:

a)

f)
9)

h)

)

udzielanie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji, zwigkszajacych szanse na podjecie 1 utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej,

organizacja szkolen,

obstuga spraw zwiazanych z potwierdzaniem nabycia wiedzy i umiejg¢tnosci lub
uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejgtnosci,
przyznawanie bonu na ksztatcenie ustawiczne oraz obstuga zadan z tym zwigzanych,
przyznawanie pozyczki edukacyjnej na finansowanie form ksztatcenia lub szkolenia,
lub potwierdzenia nabycia wiedzy i umiej¢tnosci, lub uzyskania dokumentu
potwierdzajacego nabycie wiedzy 1 umiejetnosci,

finansowanie postgpowan nostryfikacyjnych,

finansowanie przeprowadzenia postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej,

organizacja stazy,

organizacja stazy, ktore zakoncza si¢ potwierdzeniem nabycia wiedzy lub
umiejetnosci,

obstuga zadan zwigzanych z KFS;

4) obstuga spraw zwigzanych z zatrudnieniem subsydiowanym:
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5)

6)

7)

8)

d)
e)

organizacja prac interwencyjnych,

realizacja robot publicznych,

obstuga zwrotu kosztow poniesionych przez podmiot prowadzacy dom pomocy
spotecznej albo jednostke organizacyjng WRiPZ (wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej) z tytutu zatrudnienia bezrobotnych lub poszukujacych pracy,
dofinansowanie wynagrodzen dla osob, ktére ukonczyty 50. rok zycia,

realizacja prac spotecznie uzytecznych;

wsparcie zatrudnienia os6b w szczegolnej sytuacji:

a)
b)

c)

oObstuga grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,
obstuga spraw zwigzanych z przyznaniem $wiadczenia aktywizacyjnego za
zatrudnienie,

refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem;

wspieranie przedsigbiorczos$ci i tworzenie nowych stanowisk pracy:

a)

b)

c)

d)

realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem jednorazowo $rodkdw na podjecie
dzialalno$ci gospodarczej, w tym na zalozenie lub przystgpienie do spdidzielni
socjalnej,

realizacja zadan zwigzanych 2z refundowaniem kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy, w tym dla spétdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwa
spotecznego,

finansowanie kosztoéw wynagrodzen dla spotdzielni socjalnych lub przedsigbiorstw
spotecznych,

obstluga zadan zwigzanych z organizacja pozyczki na podjecie dziatalnosci

gospodarczej;

realizacja dodatkowych form pomocy:

a)
b)

c)

finansowanie kosztow przejazdu oraz zakwaterowania,
przyznawanie bonu na zasiedlenie,

obstuga finansowania w zakresie reintegracji spotecznej;

realizacja programow rynku pracy:

a)
b)
c)
d)
e)

realizacja programow specjalnych,

realizacja programow regionalnych,

realizacja projektow pilotazowych,

realizacja projektoéw wspotfinansowanych przez Unig,

realizacja programu aktywizacyjnego dla os6b niepetnosprawnych lub opiekunow

0soOb niepetnosprawnych,
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9)

10)

11)

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

f) realizacja programu wsparcia w sytuacjach szczeg6lnych,

g) realizacja zadan zwigzanych ze zwolnieniami monitorowanymi;

realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

kontrola prawidlowos$ci realizowanych form pomocy okre§lonych w ustawie o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia;

wizyty monitorujgce w zakresie prawidlowos$ci realizowanych form pomocy okreslonych

w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

§ 18. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych ustug oferowanych przez PUP;
rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

ustalanie uprawnien w zakresie uznania lub odmowy uznania danej osoby za bezrobotng

oraz utraty statusu bezrobotnego;

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie i wydawanie decyzji,

postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym;

ustalanie uprawnien do $wiadczen z tytulu bezrobocia, w tym wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

€) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu poszukujgcego
pracy,

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

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych
nienaleznie pobranych §wiadczen finansowanych z FP,

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgéci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP, albo naleznosci z tytutu
zwrotu $rodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie
odroczenia terminu sptaty, rozloZenia na raty lub umorzenia;

naliczanie i weryfikacja list wyplat dla 0so6b pobierajacych §wiadczenia z FP i EFS;

wydawanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek

dochodowy (PIT-11) osobom pobierajgcym $wiadczenia;
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8) przekazywanie odwotan od decyzji zgodnie z przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego;

9) kompleksowa obstuga dodatku aktywizacyjnego;

10) obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy pod katem dziatan ewidencyjnych
I zwigzanych ze $wiadczeniami,

i obowigzujgcych przepisow dotyczacych zakresu dziatalno$ci PUP;

12) udostepnianie klientom PUP informacji w formie m.in.: broszur, ulotek, biuletynow;

13) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
w tym realizowanie decyzji Samorzadu Wojewddztwa w sprawie $wiadczen z tytutu
bezrobocia;

14) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych;

15) przyjmowanie o$wiadczen osob bezrobotnych o uzyskiwanych przychodach oraz innych
dokumentéw niezbgdnych do ustalenia uprawnien przewidzianych w ustawie o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia;

16) prowadzenie i archiwizowanie kart rejestracyjnych osob bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz innej dokumentacji rejestrowanej w dziale;

17) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w imieniu platnika, a w
szczegbdlnosci sporzadzanie dokumentacji zgltoszeniowej 1 rozliczeniowej w zakresie
ubezpieczen zdrowotnych 1 spotecznych oséb bezrobotnych (obstuga programu Ptatnik);

18) korespondencja z komornikami w sprawach dotyczacych zaje¢ alimentacyjnych
i niealimentacyjnych;

19) opracowywanie sprawozdan z zakresu wykonywanych obowiazkow;

20) wspolpraca z organami rentowymi, urz¢dami skarbowymi oraz innymi organami
I instytucjami;

21) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

§ 19. Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie srodkow budzetowych i srodkoéw FP;

2) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych i operacji finansowanych z FP,
PFRON, EFS i innych funduszy;

3) Kkontrola dokumentow dotyczacych operacji pod wzgledem ich kompletnoSci

I formalno-rachunkowej rzetelnosci;
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4) Kontrola dyscypliny budzetowe;j i kontrola dyscypliny wydatkéw z FP, PFRON, funduszy
strukturalnych;

5) wnioskowanie 0 przeprowadzenie inwentaryzacji i nadzor nad prawidtowoscia przebiegu
inwentaryzacji;

6) prowadzenie ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji mienia PUP oraz sporzadzanie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

7) sporzadzanie list wyptat wszystkich nalezno$ci pracowniczych wynikajgcych ze stosunku
pracy oraz z tytulu uméw cywilno-prawnych;

8) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) pracownikow oraz
zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych, w szczegdlnosci obstuga programu
PLATNIK (sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, korygujacych, obowigzujacych
raportow przekazywanych do ZUS i dla pracownikéw) z uwzglednieniem przekazu
elektronicznego do ZUS;

9) dokonywanie zbiorczych rozliczen z Urzedem Skarbowym =z tytulu podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji
podatkowych pracownikow i zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych;

10) obstuga programu bankowego, w szczegolnosci przygotowanie przelewoéw 1 ich
elektroniczna wysytka;

11) ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz obstuga rozrachunkow
z kontrahentami;

12) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci;

13) dokonywanie wymaganych rozliczen srodkow funduszy pomocowych;

14) prowadzenie dokumentacji postgpowania administracyjnego w sprawach dotyczacych
zwrotu nienaleznie pobranych $§wiadczen;

15) egzekucja nienaleznych $wiadczen;

16) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi PUP;

17) wspoétdziatanie z bankami oraz dysponowanie $rodkami finansowymi w sprawach
dotyczacych realizowanych ptatnosci;

18) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

19) obstuga kasowa oraz sporzgdzanie dokumentéw w tym zakresie;

20) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia w PUP, zakupu, przekazania

I likwidacji, a takze naliczanie amortyzacji majatku trwatego;
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21) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa

w splacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracilty

prace;

22) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

pracy i stuzbach zatrudnienia.

§ 20. Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych ustug oferowanych przez PUP;
obstuga os6b bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz osob niezarejestrowanych, w tym
biernych zawodowo;

udzielanie klientom informacji i wyjasnien na temat zakresu zadan PUP oraz
podstawowych praw i obowigzkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia;

gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP;

udostgpnianie klientom PUP informacji w formie m.in.: broszur, ulotek, biuletynow;
opracowanie projektow regulamindw wewnetrznych;

opracowanie projektu Regulaminu Pracy PUP;

opracowanie projektow zarzadzen wewnetrznych Dyrektora;

realizacja zadan wynikajacych z wprowadzenia procedur kontroli zarzadcze; w PUP

okreslonych zarzadzeniami Dyrektora;

10) obstuga kancelaryjna PUP;

11) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

12) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

13) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

14) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow;

15) kontrola dyscypliny pracy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;

18) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji

dotyczacej pracownikow;

19) opracowanie planu szkolen pracownikow;

20) organizowanie kurséw, szkolen, studiow dla pracownikow;

21) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolagcymi, w zakresie organizacji szkolen

I doboru wyktadowcow;
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22) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

23) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych z terenu powiatu ole$nickiego;

24) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

25) prowadzenie sktadnicy akt;

26) ewidencjonowanie i przechowywanie pelnomocnictw i upowaznien szczegolnych;

27) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie wykonywania zadan ustawowych;

28) prowadzenie niezbednej dokumentacji i ewidencji w zakresie czynno$ci kontrolnych
przeprowadzonych przez jednostke nadrzgdng oraz inne organy kontroli;

29) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania PUP, filii, punktow;

30) analiza skarg i wnioskow;

31) wspotpraca i obstuga PRRP;

32) obstuga Zakladowego Fundusz Swiadczen Socjalnych;

33) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

34) wspoétdziatanie z Dzialem Finansowym w planowaniu i realizacji wydatkow osobowych
PUP;

35) administrowanie siecig teleinformatyczng PUP;

36) opracowywanie koncepcji rozwoju systemoéw teleinformatycznych i technologii
cyfrowych w PUP;

37) czuwanie nad bezpieczenstwem systemoéw teleinformatycznych PUP;

38) nadzor nad rozwojem, eksploatacjg sprzgtu teleinformatycznego i oprogramowania,
W szczegblnosci:
a) nadzor nad wykorzystaniem i eksploatacja sprzetu,
b) nadzoér nad wykorzystaniem i eksploatacja oprogramowania,
€) nadzor nad legalnoscia i licencjonowaniem eksploatowanego oprogramowania,
d) opiniowanie wnioskow o zakup oprogramowania skladanych przez komorki

organizacyjne PUP,
e) pomoc przy wdrozeniach 1 eksploatacji oprogramowania przez komorki
organizacyjne PUP;

39) nadawanie uprawnien uzytkownikom sieci komputerowej;

40) administrowanie systemami informatycznymi;

41) administrowanie bazami danych;

42) administracja i utrzymanie portali internetowych, w tym Biuletynu Informacji Publicznej;

43) przygotowywanie zestawien, raportow i sprawozdan dotyczacych rynku pracy;

44) administrowanie majatkiem PUP;

20



45) zaopatrzenie pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP, filii,
punktow;

47) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na ustugi i dostawy
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych;

48) realizacja zadan w zakresie spraw dotyczacych stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej;

49) realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych;

50) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

51) kontrola prawidlowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia;

52) wizyty monitorujace w zakresie prawidtowosci realizowanych form pomocy okre§lonych
w ustawie o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia;

53) prowadzenie spraw dotyczacych obstugi i wykorzystania osobowego samochodu

stuzbowego.

§ 21. Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Obstugi Prawnej/Radcy
Prawnego/Adwokata nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach
prawnych oraz ustawy z dnia 26 maja 1982 r. — Prawo o adwokaturze, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci;
2) obstuga prawna PUP.

§ 22. Do zakresu podstawowych zadan Filii PUP w Sycowie nalezy w szczeg6lnoSci:
1) posrednictwo pracy:

a) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych ustug oferowanych przez PUP,

b) obstuga 0sdb bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz osdb niezarejestrowanych,
w tym biernych zawodowo,

C) udzielanie klientom informacji i wyjasnien na temat zakresu zadan PUP oraz
podstawowych praw i1 obowigzkéw wynikajacych z przepisoOw ustawy o rynku pracy
1 stuzbach zatrudnienia,

d) przygotowanie, modyfikacja oraz monitorowanie Indywidualnego Planu Dziatania,

e) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia

lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom w pozyskaniu kandydatow do pracy,
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2)

f)
9)
h)

)

K)

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

udzielanie informacji pracodawcom o kandydatach do pracy,

udzielanie bezrobotnym, poszukujagcym pracy lub osobom niezarejestrowanym
informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy (ePraca) oraz
w innych dostepnych bazach,

pomoc przy zglaszaniu ofert pracy do ePraca oraz weryfikacja pracodawcy
zglaszajacego oferte,

inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osob
niezarejestrowanych i pracodawcow,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi oraz pracodawcami,

pomoc klientom PUP przy zaktadaniu indywidualnego konta,

koordynowanie dziatan w ramach Bazy CV,

prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeplywem
pracownikow na terytorium panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-C
ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, w ramach sieci EURES,

prowadzenie zadan zmierzajacych do aktywizacji klientow PUP, w tym wydawanie
skierowan na formy pomocy przewidziane ustawa o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia, wydawanie skierowan na badania lekarskie, przekazywanie informacji

o formach pomocy;

poradnictwo zawodowe:

a)

b)

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

udzielanie = pomocy  bezrobotnym,  poszukujacym  pracy 1 osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztalcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju
zawodowego, a takze przedsigbiorcom w planowaniu dziatan, ktorych celem jest
adaptacja do wymogow rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych,
udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okre§laniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiegjetnosci niezbgdnych przy
aktywnym  poszukiwaniu pracy 1 samozatrudnieniu, w  szczegdlnoSci
Z wykorzystaniem metod 1 programéw, w tym standaryzowanych narzedzi

diagnostycznych,
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3)

4)

5)

d)
€)

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy,
udzielanie pomocy przedsigbiorcom:

- w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy 1 jego pracownikow przez

udzielanie porad zawodowych;

rozwo0j umieje¢tnosci 1 podnoszenie kwalifikacji:

a)

f)
9)

h)

)

udzielanie bezrobotnemu lub poszukujagcemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji, zwiekszajacych szanse na podjecie 1 utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowe;j lub dziatalnosci gospodarczej,

organizacja szkolen,

obsluga spraw zwigzanych z potwierdzaniem nabycia wiedzy 1 umiej¢tnosci lub
uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci,
przyznawanie bonu na ksztatcenie ustawiczne oraz obstuga zadan z tym zwigzanych,
przyznawanie pozyczki edukacyjnej na finansowanie form ksztatcenia lub szkolenia,
lub potwierdzenia nabycia wiedzy i1 umiej¢tnosci, lub uzyskania dokumentu
potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

finansowanie postgpowan nostryfikacyjnych,

finansowanie przeprowadzenia postgpowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej,

organizacja stazy,

organizacja stazy, ktore zakoncza si¢ potwierdzeniem nabycia wiedzy lub
umiejetnosci,

obstuga zadan zwigzanych z KFS;

obstuga spraw zwigzanych z zatrudnieniem subsydiowanym:

a)
b)

c)

d)
€)

organizacja prac interwencyjnych,

realizacja robot publicznych,

obsluga zwrotu kosztow poniesionych przez podmiot prowadzacy dom pomocy
spotecznej albo jednostk¢ organizacyjng WRIPZ (wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej) z tytutu zatrudnienia bezrobotnych lub poszukujacych pracy,
dofinansowanie wynagrodzen dla osob, ktére ukonczyty 50. rok zycia,

realizacja prac spotecznie uzytecznych;

wsparcie zatrudnienia 0sOb w szczegdlnej sytuacji:

a)

obsluga grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

b) obstluga spraw zwigzanych z przyznaniem S$wiadczenia aktywizacyjnego za
zatrudnienie,

c) refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem;

wspieranie przedsigbiorczosci i tworzenie nowych stanowisk pracy:

a) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem jednorazowo $rodkow na podjgcie
dziatalno$ci gospodarczej, w tym na zalozenie lub przystapienie do spotdzielni
socjalnej,

b) realizacja zadan zwigzanych z refundowaniem Kkosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy, w tym dla spétdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwa
spotecznego,

c) finansowanie kosztow wynagrodzen dla spotdzielni socjalnych lub przedsigbiorstw
spotecznych,

d) obstuga zadan zwigzanych z organizacja pozyczki na podjecie dziatalnosci
gospodarczej;

realizacja dodatkowych form pomocy:

a) finansowanie kosztow przejazdu oraz zakwaterowania,

b) przyznawanie bonu na zasiedlenie,

C) obstuga finansowania w zakresie reintegracji spotecznej;

realizacja programow rynku pracy:

a) realizacja programow specjalnych,

b) realizacja programow regionalnych,

C) realizacja projektow pilotazowych,

d) realizacja projektoéw wspotfinansowanych przez Unig,

e) realizacja programu aktywizacyjnego dla osob niepetnosprawnych lub opiekunow
0sOb niepetnosprawnych,

f) realizacja programu wsparcia w sytuacjach szczeg6lnych,

g) realizacja zadan zwigzanych ze zwolnieniami monitorowanymi,

realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej;

kontrola prawidtowos$ci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku

pracy i stuzbach zatrudnienia;

wizyty monitorujace w zakresie prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych

w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

ewidencja i rejestracja:
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d)

f)

9)

h)

)

K)

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

ustalanie uprawnien w zakresie uznania lub odmowy uznania danej osoby za

bezrobotng oraz utraty statusu bezrobotnego,

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie i wydawanie

decyzji, postanowien 1 zaswiadczeh w trybie przepisow o postepowaniu

administracyjnym,

ustalanie uprawnien do $wiadczen z tytulu bezrobocia, w tym wydawanie decyzji o:

- przyznaniu statusu bezrobotnego,

- odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

- odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy oraz utracie statusu
poszukujacego pracy,

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

- obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych
nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych z FP,

- odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci
nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z FP, albo naleznos$ci z tytulu
zwrotu $rodkow przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie
odroczenia terminu splaty, roztozenia na raty lub umorzenia,

naliczanie i weryfikacja list wyptat dla 0sob pobierajacych Swiadczenia z FP i EFS,

wydawanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek

dochodowy (PIT-11) osobom pobierajagcym $wiadczenia,

przekazywanie odwotan od decyzji zgodnie z przepisami kodeksu postepowania

administracyjnego,

kompleksowa obstuga dodatku aktywizacyjnego,

obstuga bezrobotnych 1 poszukujacych pracy pod katem dziatan ewidencyjnych

i zwigzanych ze $wiadczeniami,

udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu realizowanych

zadan 1 obowigzujacych przepisow dotyczacych zakresu dziatalnosci PUP,

udostepnianie klientom PUP informacji w formie m.in.: broszur, ulotek, biuletynow,
realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego, w tym realizowanie decyzji Samorzadu Wojewodztwa w sprawie

swiadczen z tytutu bezrobocia,
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m) udzielanie odpowiedzi na wnioski 0 udostepnienie danych osobowych,

n)

p)

)

przyjmowanie oswiadczen oséb bezrobotnych o uzyskiwanych przychodach oraz
innych dokumentow niezbednych do ustalenia uprawnien przewidzianych w ustawie
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

prowadzenie i archiwizowanie Kkart rejestracyjnych o0s6b bezrobotnych
I poszukujacych pracy oraz innej dokumentacji,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
oraz ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w imieniu ptatnika, a w
szczegblnosci sporzadzanie dokumentacji zgltoszeniowej i rozliczeniowej w zakresie
ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych oséb bezrobotnych (obstuga programu
Platnik),

korespondencja z komornikami w sprawach dotyczacych zajg¢ alimentacyjnych
I niealimentacyjnych,

opracowywanie sprawozdan z zakresu wykonywanych obowigzkow,

wspoOlpraca z organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi organami
i instytucjami,

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP;

13) administracja:

a)
b)

c)

archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych,
przygotowywanie zestawien i sprawozdan dotyczacych rynku pracy,

administrowanie majatkiem filii.

§ 23. 1. Do zakresu zadan Punktu PUP w Twardogdrze naleza zadania w zakresie obstugi

bezrobotnych i pracodawcow na obszarze dziatania Punktu.

2. Do zakresu zadan Punktu PUP w Bierutowie nalezg zadania w zakresie obstugi

bezrobotnych i pracodawcow na obszarze dziatania Punktu.

Rozdzial 8

Zasady podpisywania decyzji, pism, dokument6éw finansowych i aktéw prawnych

§ 24. 1. Akty normatywne, umowy cywilno-prawne, wszelkiego rodzaju korespondencje

podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie

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

3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentéw okresla

obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna PUP.

§ 25. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pieni¢znych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci;
2) Gltowny Ksiegowy;
3) inne osoby upowaznione przez Dyrektora.
2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentow ksiegowych

ustalone sg odrgbng instrukcja.

Rozdziat 9

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 26. 1. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych dla skutecznego
I legalnego dziatania, w PUP funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.

2. Kontrole zarzadcza stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Za prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor.

4. Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych
wspieraja Dyrektora w realizacji celow i zadan PUP poprzez prowadzenie obiektywnej
I niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadczej.

5. Szczegbdtowy tryb i1 zasady prowadzenia kontroli okreslaja procedury systemu kontroli

zarzadczej wprowadzone odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdziat 10
Organizacja pracy w PUP

§ 27.1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢é 8 godzin na dobg
| przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie

rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesiecy.
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2. System 1 rozktad czasu pracy pracownikéw PUP oraz przyjety okres rozliczeniowy
czasu pracy okres$la Regulamin Pracy PUP.

3. Pracownicy PUP korzystaja z dni wolnych od pracy we wszystkie soboty w kazdym
roku kalendarzowym.

4. Dyrektor moze wyjatkowo ustanowi¢ w wydanym przez siebie zarzadzeniu jako
dodatkowy wolny od pracy inny dzien zamiast soboty.

5. Ustala si¢ czas przyje¢ klientow zgodny z rozktadem czasu pracy pracownikow PUP.

6. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmuja klientow w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym odrgbnie czasie, podanym do powszechnej wiadomosci.

7. Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz w przepisach wykonawczych.

8. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢
zgode na inny czas pracy z zachowaniem czasu pracy wymienionego w ust. 1.

9. Wykaz stanowisk pracy w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy w Olesnicy ujety zostal
w Zalgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

10. W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowiazujg postanowienia

Regulaminu Pracy PUP wydanego zarzadzeniem Dyrektora.

§ 28. Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnosci przed rozpoczgciem pracy.

Rozdzial 11

Postanowienia koncowe

§ 29. Dyrektor ponosi odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego

Regulaminu.

§ 30. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 31. Szczegdtowa organizacje pracy okresla Regulamin Pracy PUP.

§ 32. Sprawy nieujete w niniejszym Regulaminie zostang uregulowane w formie

zarzadzen Dyrektora.
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§ 33. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Olesnicy
wprowadzony uchwata nr 69/2019 Zarzadu Powiatu Oles$nickiego z dnia 3 kwietnia 2019

roku.

§ 34. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego

uchwalenia.

§ 35. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad

Powiatu Olesnickiego.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy

Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy

DP

Zastepca Dyrektora PUP

PA

Dzial Centrum
Aktywizacji Zawodowej

DF
Dzial Finansowy

PE
Dzial Ewidencji

DO
Dzial Organizacyjny

PT
Punkt PUP
w Twardogorze

DR
Radca Prawny/Adwokat

PB
Punkt PUP
w Bierutowie

DS
Filia PUP
w Sycowie
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy

Wykaz stanowisk pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ole$nicy

Lp. Nazwa stanowiska
1. | Dyrektor PUP
2. | Zastepca Dyrektora PUP
3. | Glowny Ksiggowy
4. | Kierownik Dzialu
5. | Kierownik Filii
6. | Stanowisko ds. obstugi prawne;j
7. | Stanowisko ds. doradcy zatrudnienia
8. | Stanowisko ds. doradcy zawodowego
9. | Stanowisko ds. rozwoju zawodowego
10. | Stanowisko ds. ustug EURES
11. | Stanowisko ds. programow
12. | Stanowisko ds. rejestracji, ewidencji i $wiadczen
13. | Stanowisko ds. ksiegowos$ci Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego
14. | Stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej
15. | Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i zarzadczej
16. | Stanowisko ds. kadr
17. | Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
18. | Stanowisko ds. informatyki
19. | Stanowisko ds. sktadnicy akt
20. | Stanowisko ds. informacji
21. | Sprzataczka
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