UCHWALANR 283/96/25
ZARZADU POWIATU KUTNOWSKIEGO

z dnia 8 sierpnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Kutnie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 1 1907) Zarzad Powiatu Kutnowskiego uchwala, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Kutnie
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej Uchwaty.

§ 2. Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Kutnie.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 592/198/21 Zarzadu Powiatu w Kutnie z dnia 25 maja
2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Kutnie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Uchwaty Nr 283/96/25
Zarzadu Powiatu Kutnowskiego
z dnia 8 sierpnia 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KUTNIE

Rozdzial 1. Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urz¢du Pracy w Kutnie okresla:

§2.

1) strukture organizacyjna,

2) zakres i zadania komorek organizacyjnych;

3) zasady kierowania PUP i komorkami organizacyjnymi;
4) zasady podpisywania dokumentow i korespondencji;
5) sposob zalatwiania skarg i wnioskow.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

Zarzadzie
StaroScie
PUP

Dyrektorze
Zastepcey
Dyrektora
Komorce

organizacyjnej
CAZ

Filii

PRRP

BIP
BZP
EFS+

EURES

FP, fundusz

nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kutnowskiego;
nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kutnowskiego;

nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy

w Kutnie, wchodzacy w sklad powiatowej administracji
zespolonej;

nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Kutnie;

nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg¢ Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Kutnie;

nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat, samodzielne
stanowisko pracy jedno lub wieloosobowe, filig;

oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowej - miejsce
aktywnosci zawodowe]j realizujgce zadania w zakresie
form pomocy okreslonych w ustawie z dnia 20 marca
2025 r. o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia;

nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy
W Zychlinie;

nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade¢ Rynku Pracy
w Kutnie — organ opiniodawczo-doradczy Starosty
w sprawach polityki rynku pracy;

oznacza Biuletyn Informacji Publicznej;

oznacza Biuletyn Zamowien Publicznych;

nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny
Plus, ktory jest gtéwnym narzedziem finansowym Unii
Europejskiej, wspierajacym zatrudnienie w panstwach
cztonkowskich oraz promujagcym spojno$¢ gospodarcza
1 spoleczng;

nalezy przez to rozumie¢ europejska sie¢ wspotpracy stuzb
zatrudnienia majacg na celu ulatwianie swobodnego
przeplywu pracownikow;

nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy - panstwowy



15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

IPD

KFS

OPS

PFRON

Projekt
pilotazowy

Program
aktywizacyjny

Program
regionalny

Program
specjalny

RODO

Ustawie o rynku

pracy

fundusz celowy, ktérego dysponentem jest minister
wlasciwy do spraw pracy;

oznacza to Indywidualny Plan Dzialania — plan dziatan
obejmujgcy podstawowe formy wsparcia w celu
zatrudnienia bezrobotnego lub poszukujacego pracy;
oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy - srodki
Funduszu Pracy przeznaczone na finansowanie dziatan na
rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikow
I pracodawcow;

nalezy przez to rozumie¢ osrodek pomocy spotecznej,
a w przypadku przeksztatcenia osrodka pomocy spolecznej
w centrum ustug spotecznych na podstawie przepisow
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug
spotecznych - centrum ustug spotecznych;

nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych - panstwowy
fundusz celowy, nad ktéorym nadzoér sprawuje minister
wlasciwy do spraw zabezpieczenia spotecznego;

nalezy przez to rozumie¢ projekt zawierajacy
w szczegolnosci opis nowych rozwigzan o charakterze
systemowym, ktorego realizacja odbywa si¢ na podstawie
umowy zawieranej z ministrem wilasciwym do spraw
pracy;

oznacza program dla o0s6b niepetnosprawnych lub
opiekunéw 0s6b niepelnosprawnych, w ramach ktorego
powierzenie  realizacji zadan  odbywa si¢  po
przeprowadzeniu konkursu ofert oglaszanego przez
ministra wlasciwego do spraw pracy;

Oznacza to inicjowany przez marszatka wojewddztwa
w oparciu o diagnozy sytuacji na rynku pracy dokonanej
na podstawie analiz 1  prognoz  dotyczacych
w szczegolnos$ci: sytuacji bezrobotnych i poszukujacych
pracy na rynkach pracy wojewodztwa, powiatow 1 gmin;
zapotrzebowania pracodawcoOw 1 przedsigbiorcow na
zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na regionalnym
rynku pracy; mobilnosci sily roboczej, ktory jest
realizowany przez WUP w porozumieniu z PUP;

oznacza to program specjalny inicjowany i realizowany
przez Starost¢ w celu wspierania aktywno$ci zawodowej
I przywracania na rynek pracy bezrobotnych;

oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE; (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych);

oznacza to ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
1 stuzbach zatrudnienia;



25) Ustawie o - oznacza to ustaw¢ z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji

rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu  0sOb
niepetnosprawnych;
26) Ustawie 0 - Oznacza to ustaw¢ z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na
dopuszczalno$ci terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

powierzania pracy
cudzoziemcom

Rozdzial 2. Przedmiot i zakres dzialania

§ 3. 1. PUP wchodzi w skiad powiatowej administracji zespolonej 1 wykonuje zadania
Powiatu Kutnowskiego w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy w celu:

1) pelnego i produktywnego zatrudnienia;

2) rozwoju zasobow ludzkich;

3) wzmacniania integracji i solidarno$ci spotecznej;

4) zwigkszania mobilnosci na rynku pracy.

2. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje Powiat Kutnowski.
3. Siedziba PUP mies$ci si¢ w Kutnie przy ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 11.
4. Filia PUP ma siedzibe w Zychlinie przy ul. Barlickiego 15a.

§ 4. 1. PUP dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,
Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Kutnie, niniejszego Regulaminu oraz zarzadzen
Dyrektora.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikoéw ustalaja
odrgbne przepisy.

§ 5. Do zadan PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powiatu w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy;

2) wykonywanie zadan powiatu w zakresie rehabilitacji zawodowej zatrudniania
| przestrzegania praw osOb niepelnosprawnych;

3) wykonywanie zadan z zakresu aktywizacji zawodowej repatriantow;

4) realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem pracy za granicg u pracodawcow
zagranicznych oraz wykonywaniem pracy przez cudzoziemcOéw w Rzeczypospolite;
Polskiej;

5) wykonywanie zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

6) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

7) inicjowanie procesOw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem;

8) gospodarowanie srodkami publicznymi pochodzgcymi z panstwowych funduszy celowych,
z budzetu UE oraz innych zrodet;

9) przestrzeganie zasad rachunkowoS$ci, planowania i sprawozdawczosci obowigzujacych
w sektorze finansow publicznych,;

10) realizacja adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

Rozdzial 3. Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 6. 1. Dziatalnoscig PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa -
Dyrektor, ktory reprezentuje jednostke na zewnatrz i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é
przed Starostg.



N

Dyrektora powoluje i odwoluje Starosta.

3. Starosta odwotuje Dyrektora po uzyskaniu opinii PRRP. Opinia PRRP nie jest wymagana

w przypadkach, o ktorych mowa w art. 52 i art. 53 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —

Kodeks pracy, oraz w przypadku odwotania Dyrektora na jego wniosek.

Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora.

5. Dyrektor kieruje PUP przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Gtownego Ksiggowego
i kierownikéw komorek organizacyjnych.

6. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

Podczas nieobecno$ci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

8. Dyrektor i Zastepca Dyrektora dziatajg na podstawie stosownych upowaznien.

&

~

Rozdzial 4. Komorki Organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

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

1) dzial

2) referat;

3) samodzielne stanowisko pracy jednoosobowe;

4) samodzielne stanowisko pracy wieloosobowe;

5) filia.

2. O liczbie utworzonych dziatéw, referatow, samodzielnych jednoosobowych
i wieloosobowych stanowisk pracy decyduje Dyrektor w oparciu o zakres realizowanych
zadan i posiadane etaty.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywa¢ zespoty
1 komisje zadaniowe sktadajace si¢ z pracownikow réznych komorek organizacyjnych PUP
oraz przedstawicieli instytucji wspotpracujacych.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢é zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym stanowisku.

5. Na wniosek Dyrektora PUP Starosta moze tworzy¢ filie PUP oraz lokalne punkty
informacyjno-konsultacyjne.

§ 8. 1. W ramach PUP wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej bedace
wyspecjalizowang komorka organizacyjng PUP realizujaca zadania w zakresie form pomocy
okreslonych w ustawie o rynku pracy.

2. Dziatalno$cig CAZ kieruje Zastgpca Dyrektora.

§ 9. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong
problematyka 1dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

§ 10. 1. Referat jest komodrka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne.

2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

3. Referat tworzony w ramach dzialu podlega bezposrednio kierownikowi komorki
organizacyjnej. Referat tworzony jako komorka samodzielna podlega bezposrednio
Dyrektorowi, badz zgodnie ze wskazaniem Dyrektora — Zastepcy Dyrektora lub
kierownikowi komorki organizacyjnej.

§ 11. 1. Samodzielne jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy jest komorka
organizacyjng wyodrebniong do realizacji okreslonej problematyki nieuzasadniajacej
powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dzialu, referatu
lub jako samodzielna komorka.



3. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi, badz zgodnie
ze wskazaniem Dyrektora — Zastepcy Dyrektora lub  kierownikowi komorki
organizacyjnej.

4. W przypadku samodzielnych wieloosobowych stanowisk pracy wyodr¢bnionych jako
samodzielna komorka Dyrektor wyznacza osobe, ktora organizuje i koordynuje prace
komorki.

Rozdzial 5. Struktura Organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§ 12. W PUP tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ):
1.1. Dzial Wspierania Aktywnosci Zawodowej (WAZ):

1) kierownik dziatu (WAZ.1);

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. posrednictwa pracy (WAZ.I);
3) wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego (WAZ.I11);
4) wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju zawodowego (WAZ.1V);

5) stanowisko ds. informacji (WAZ.V);

6) wiecloosobowe stanowisko ds. cudzoziemcoéw (WAZ.VI).

1.2. Dzial Instrumentéw Rynku Pracy (IRP):

1) kierownik dziatu (IRP.I);

2) wieloosobowe stanowisko ds. organizowania subsydiowanych miejsc pracy
(IRP.I1);

3) wieloosobowe stanowisko ds. organizowania pozostatych form pomocy (IRP.I11).

2. Dzial Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen (RES):

3.

5.

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

kierownik dziatu (RES.I);

wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji (RES.I1);
wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen (RES.I1I);
stanowisko ds. zaswiadczen (RES.1V);

stanowisko ds. odwotan od decyzji (RES.V);

stanowisko ds. dodatkéw aktywizacyjnych (RES.VI).

Dzial Finansowo — Ksiegowy (FK):

1)
2)
3)
4)
5)

Glowny Ksiggowy — kierownik dziatu (FK.I);
wieloosobowe stanowisko ds. obstugi funduszy (FK.I1);
wieloosobowe stanowisko ds. obstugi budzetu (FK.111);
stanowisko ds. obstugi kasowej (FK.1V);

stanowisko ds. windykacji (FK.V).

Dzial Administracyjno-Gospodarczy (AG):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

kierownik dziatu (AG.I);

stanowisko ds. organizacyjno-prawnych (AG.II);

stanowisko ds. kadr oraz BHP (AG.I1I);

stanowisko ds. informatyki (AG.1V);

stanowisko ds. obstugi sekretariatu (AG.V);

wieloosobowe stanowisko ds. obstugi archiwum (AG.VI);
stanowisko ds. gospodarczych (AG.VII);

stanowisko ds. zamowien publicznych (AG.VIII);
wieloosobowe stanowisko ds. statystyk, analiz i badan (AG.I1X);
wieloosobowe stanowisko ds. programow (AG.X).

Inspektor ochrony danych (10D).
6. Samodzielne stanowisko ds. kontroli - wieloosobowe (SKO).
7. Filia Powiatowego Urzedu Pracy w Zychlinie (FZ):



1) kierownik filii (FZ.1);

2) wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji (FZ.11);

3) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen (FZ.111);

4) wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy (FZ.1V);

5) wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego (FZ.V).

§ 13. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje Zastepce Dyrektora, kierownikéw komorek
organizacyjnych isamodzielne stanowiska pracy zgodnie ze Schematem Organizacyjnym
stanowigcym zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

2. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okres$la Rozdziat 7.
niniejszego Regulaminu.

3. Szczegdtowa strukture organizacyjng PUP okresla Schemat Organizacyjny bedacy
zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 6. Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 14. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja jednostki budzetowe;j;
2) reprezentowanie PUP na zewnatrz;
3) realizacja zadan okreslonych ustawg 0 rynku pracy oraz innymi przepisami prawa
I nadzor nad ich realizacja;
4) podejmowanie decyzji w granicach upowaznienia otrzymanego od Starosty,
Zarzadu Powiatu;
5) planowanie, wytyczanie kierunkoéw dziatania, organizacja pracy PUP;
6) planowanie i dysponowanie srodkami bedacymi w dyspozycji PUP;
7) prowadzenie polityki kadrowej PUP, w szczegdlnosci:
a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow PUP oraz powolywanie 1 odwolywanie
Zastepcy Dyrektora,
b) ustalanie wynagrodzenia oraz innych swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,
c) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,
8) okreslanie zakresow czynnosci dla podlegtych kierownikow komorek organizacyjnych;
9) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow PUP;
10) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji w PUP;
11) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych;
12) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepisOw o postepowaniu administracyjnym (w granicach posiadanych upowaznien);
13) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw;
14) wspotpraca z instytucjami rynku pracy;
15) rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace funkcjonowania komorek
organizacyjnych;
16) wspotpraca z PRRP;
17) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu projektu Statutu
1 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy;
18) wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie filii PUP,
oraz lokalnych punktéw informacyjno-konsultacyjnych;
19) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych;
20) ustalanie celow i sposobow przetwarzania danych osobowych oraz wykonywanie innych
zadan zgodnie z RODO oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych;



21) powierzanie okreslonych obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej pracownikom

jednostki;

22) odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowa oraz rachunkowo$¢ i sprawozdawczo$¢

jednostki;

23) inicjowanie programéw specjalnych;

24) jako kierownika zamawiajgcego:

a) przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego,

b) powierzanie osobom odpowiadajacym =za przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia czynno$ci w postgpowaniu oraz czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem post¢gpowania,

€) powotywanie komisji do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia,
(powotywanie 1 odwotywanie czlonkow komisji, okre$lanie organizacji, skiadu,
trybu pracy, zakresu obowiazkéw czlonkow komisji przetargowej, powolywanie
biegtych),

25) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

w PUP;

26) koordynowanie, nadzorowanie i kontrola pracy PUP.

§ 15. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie, koordynowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komorek
organizacyjnych;

2) nadzorowanie realizacji zadan w podlegtych komorkach organizacyjnych;

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji dzialan w zakresie Wwyznaczonym
przez Dyrektora;

4) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach: propozycji awansow, przeszeregowan, nagrod
1 kar dla pracownikoéw podlegtych komorek organizacyjnych;

5) sporzadzanie okresowych ocen dla kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych
oraz wyrazanie opinii na temat okresowych ocen podleglych pracownikow;

6) okreslanie zakresow czynnosci dla podleghych kierownikéw komorek organizacyjnych;

7) petnienie obowigzkéw Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

8) wykonywanie kontroli zarzadczej;

9) wykonywanie innych zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP.

§ 16. 1. Gléwny Ksiegowy wykonuje zdania w zakresie powierzenia udzielonego
przez Dyrektora, a do jego obowiazkow w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem $rodkéw budzetowych,
funduszy celowych, srodkoéw pochodzacych z Funduszy Europejskich, w szczegdlnosci
EFS+ oraz innych §rodkéw publicznych bedacych w dyspozycji PUP;

2) analiza realizacji wydatkéw z funduszy celowych, wnioskowanie w sprawie zmian
w strukturze wydatkow;

3) analiza realizacji wydatkbw z funduszy pochodzacych ze $rodkéw Funduszy
Europejskich;

4) nadzor nad prowadzeniem ksiegowosci dotyczacej srodkoéw budzetowych, funduszy
celowych oraz srodkow pozyskanych z Funduszy Europejskich,
w szczegblnosci EFS+ oraz innych srodkow publicznych bedacych w dyspozycji PUP;

5) prowadzenie  preliminarzy, planow finansowych, sprawozdawczosci, analiz
1 bilansow;

6) analiza realizacji budzetu i przygotowywanie wnioskow w sprawie zmian budzetu;



7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych
operacji;

8) dokonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

9) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczacych $rodkow
finansowych;

10) opracowywanie projektow  przepisow  wewnetrznych — stanowigcych — polityke
rachunkowosci jednostki,

11) nadzor nad terminowa windykacja $wiadczen;

12) nadzor nad caloksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci w PUP;

13) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujagcych powstaniem zobowigzan
finansowych urzgdu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

3. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym, dokonuje podziatu
obowigzkow pomiedzy poszczegdlnych pracownikow oraz nadzoruje ich sprawng
i rzetelng realizacjg.

4. Szczegdtowe uprawnienia i obowigzki Gtownego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy,
w tym przepisy ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci i ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§ 17. Do zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

1) kierowanie komorka na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

2) odpowiedzialno$¢ za zgodng =z prawem, terminowa, sprawna, skuteczng
i efektywna realizacje zadan i celow danej komorki organizacyjnej;

3) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy w kierowanej komorce organizacyjnej, W tym
rejestracj¢ spraw zatatwianych w tej komorce;

4) zapewnienie nadzoru merytorycznego nad wykonywaniem zadan przez pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w kierowanej komorce
organizacyjnej;

5) zapewnienie terminowego przekazywania informacji niezbednych do realizacji zadan
przez inne komorki organizacyjne, w tym danych finansowych na potrzeby sporzadzenia
okreslonych przepisami sprawozdan finansowych przez dzial finansowo-ksiggowy;

6) zapewnienie ochrony zasobow, w tym materialnych, informatycznych, danych
osobowych, informacji niejawnych posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan
przez kierowang komorke organizacyjng;

7) zapewnienie przygotowania danych i informacji niezbednych do sporzadzenia projektu
budzetu w zakresie zadan wykonywanych przez kierowana komorke organizacyjna,

8) zapewnienie sporzadzenia celow i zadan kierowanej komorki organizacyjnej w danym
roku budzetowym,;

9) dokonywanie identyfikacji i analizy ro6znych rodzajow ryzyka zwigzanych
z projektowanymi do wykonania przez kierowana komorke organizacyjna zadaniami
i celami;

10) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikoéw i kryteriow oceny Sposobu
wykonywania zadan publicznych przez kierowang komorke organizacyjng jak rowniez
ich aktualizacje;



11) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu, PRRP, zarzadzen
Starosty i1 Dyrektora pozostajagcych w zakresie merytorycznej wilasciwosci kierowanej
komorki organizacyjnej;

12) przygotowywanie innych materialtow i dokumentow zwigzanych z dziatalnoscig
kierowanej komorki organizacyjnej, w tym na potrzeby Zarzadu Powiatu, PRRP;

13) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi;

14) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
indywidualnych w zakresie objetym upowaznieniem udzielonym przez Staroste;

15) wspotpraca przy rozpatrywaniu skarg i wnioskOw w sprawach pozostajacych w zakresie
merytorycznej wlasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej;

16) wspotdziatanie z organami administracji rzadowe;j;

17) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wniosek o udost¢pnienie informacji
publicznej;

18) wspoétdziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie zadan
zwiazanych z obrong cywilng, ochrong przeciwpozarows i zarzadzaniem kryzysowym;

19) wzajemna wspotpraca W zwigzku z wykonywaniem zadan publicznych;

20) przygotowywanie  postgpowan na  dostawy, ushugi, roboty  budowlane
z zachowaniem postanowien Regulaminu udzielania zamowien publicznych;

21) przygotowywanie podziatu zadan i spraw miedzy Sstanowiska pracy;

22) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow na podstawie Regulaminu Organizacyjnego i obowigzujacych przepisow;,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w ramach kompetencji okre$lonych
przez Dyrektora;

24) odpowiadanie przed Dyrektorem zgodnie z przyjetym w niniejszym Regulaminie
podziatem zadan 1 kompetencji za prawidlowe i zgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan i otrzymywanych polecen stuzbowych;

25) wspoétdziatanie z Glownym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow plandéw
finansowych 1 planowania wydatkow Funduszu Pracy i1 innych funduszy celowych oraz
sprawozdawczosci;

26) informowanie przetozonych o zagrozeniach w realizacji wykonywanych zadan;

27) sprawowanie statego i bezposredniego nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych;

28) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji zadania dotyczacego
powierzania przetwarzania danych osobowych podmiotom zewngtrznym poprzez
niezwloczne przekazywanie informacji o zamiarze przekazania danych osobowych na
zewnatrz jednostki;

29) w sprawach biezacych, nie wymagajacych decyzji os6b nadzorujgcych kierownicy
dziataja samodzielnie, w granicach zadan nalezacych do kierownika Dzialu
I samodzielnego stanowiska;

30) odpowiadanie za przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych i przepisow 0 ochronie
danych osobowych oraz za terminowe 1 rzetelne opracowanie dokumentow analitycznych
I sprawozdawczych;

31) dbanie o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikoéw, a w szczegdlno$ci umozliwienie
pracownikom kierowanego dzialu uczestniczenia w szkoleniach organizowanych
dla stuzb zatrudnienia;

32) egzekwowanie od podlegtych pracownikéw sprawnej i kulturalnej obstugi klientow;

33) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym
i formalnym;

34) dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej pracownikow;

10



35) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
o wysoko$¢ wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrody 1 kary dla podleglych
pracownikow;

36) optymalizacja pracy podlegtych komoérek organizacyjnych;

37) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji, opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

38) podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi zgodnie z obowigzujacg w PUP instrukcijg
kancelaryjna,

39) wyznaczanie zast¢gpstw w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nicobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn w celu zachowania ciagglosci w realizacji zadan;

40) czynny udziat w procesie kontroli zarzadczej w PUP;

41) zapewnienie prawidtowego wykonywania polityki bezpieczenstwa informacji;

42) udzielanie odpowiedzi oraz realizacj¢ zalecen pokontrolnych;

43) zarzadzanie procesem udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji
publicznej;

44) sprawowanie nadzoru nad archiwizacja dokumentacji wytworzonej w podlegltej komorce
organizacyjnej;

45) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci,

46) dbatos¢ o wysoka jakos¢ obstugi klientow PUP;

47) dbatos¢ o interesy | wizerunek PUP;

48) przestrzeganie i promowanie wlasng postawa i1 decyzjami postgpowania zgodnego
z Kodeksem Etyki Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kutnie.

§ 18. Postanowienia § 17. majg rdwniez zastosowanie w odniesieniu do Glownego

Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje Dziat Finansowo-Ksiegowy.

§ 19. Pracownicy PUP niezaleznie od zajmowanych stanowisk i pelnionych funkcji
zobowigzani sg do:

1) znajomos$ci przepisow prawa obowigzujagcych na danym stanowisku i ich $cistego
przestrzegania;

2) przestrzegania terminéw zalatwiania spraw;

3) bezstronnego i obiektywnego wykonywania czynnosci stuzbowych;

4) sledzenia proceséw legislacyjnych organdéw wiladzy ustawodawczej i wykonawczej
Rzeczpospolitej Polskiej, a takze Powiatu Kutnowskiego, zwigzanych z wykonywanymi
zadaniami oraz podejmowanie wynikajacych z nich dziatan dostosowawczych;

5) kompetentnej i kulturalnej obstugi klientow oraz udzielania im niezb¢dnych informacji
| wyjasnien;

6) przygotowywania poprawnych jezykowo i merytorycznie wzorow, projektow aktow
administracyjnych 1 korespondencji urzedowej w prowadzonych postgpowaniach;

7) nalezytego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow teczek i rejestrow;

8) zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych oraz zglaszanie naruszen w tym
zakresie;

9) stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i innych
formach doskonalenia zawodowego;

10) dbatosci o sprzet i wyposazenie oddane pracownikom do dyspozycji na danym
stanowisku pracy;

11) przestrzegania przepisow powszechnie obowigzujacych, w tym dotyczacych m.in.
tajemnic prawnie chronionych, przepiséow bhp 1 p.poz, aktow o charakterze
wewnetrznym;
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12) przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w zakresie powierzonych limitow
srodkow;

13) godnego reprezentowania PUP;

14) przestrzegania zasad postgpowania zgodnego z Kodeksem Etyki Pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Kutnie;

15) wiasciwej (zgodng z prawem) realizacji powierzonych zadan;

16) wspotpracy miedzy komorkami organizacyjnymi zapewniajace] prawidlowa realizacje
zadan;

17) przestrzegania procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach
zachodzacych w komorce organizacyjne;.

Rozdzial 7. Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 20. Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci nalezy:
1. Dzial Wspierania Aktywnos$ci Zawodowej:

1) wspolpraca w opracowywaniu programow i realizacji zadan okreslonych
w ustawie 0 rynku pracy w ramach powiatowe] strategii rozwigzywania problemow
spotecznych;

2) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

3) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym pracy, 0sobom niezarejestrowanym,
w tym biernym zawodowo w znalezieniu pracy przez posrednictwo pracy i poradnictwo
zawodowe;

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe;

6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujagcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo;

7) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osob
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo i pracodawcow, w tym w formie
gietd pracy lub targow pracy;

8) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegoélnosci: okreslanie szacunkowego
zapotrzebowania na $rodki KFS na terenie powiatu, mozliwos¢ zgloszenia do WUP
nie wigcej niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wilasciwego dla
danego powiatu, po zasiegnieciu opinii powiatowej rady rynku pracy, ogtaszanie naboru
wnioskow o finansowanie ksztalcenia ustawicznego i ocena wnioskdéw, zawieranie
umow na realizacj¢ ksztalcenia ustawicznego finansowanego z KFS, kontrola
1 rozliczanie finansowe zawartych uméw, promocja KFS, badanie wynikéw pomocy
udzielonej ze srodkow KFS przy wspotpracy z WUP;

9) aktywizacja zawodowa repatriantow przez realizacje zadan okreSlonych w ustawie
z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji;

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie zadan zwigzanych z udzieleniem
bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci
lub kwalifikacji, zwigkszajacych szanse na podjecie 1 utrzymanie zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej;

11) przygotowywanie wypowiedzenia umowy i przekazywanie do dzialu finansowo-
ksiegowego dokumentéw bedacych podstawa do zadania zwrotu naleznosci z tytulu
zwrotu $rodkdw przyznanych na finansowanie form pomocy; $§wiadczen z Funduszu
Pracy i innych funduszy celowych;

12) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
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ujetych w programie badan statystycznych statystyki publiczne;;

13) prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;

14) wspotdziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania srodkow Funduszu
Pracy;

15) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

16) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku
pracy oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dzialan wynikajacych
z porozumienia o wspolpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. 0 zatrudnieniu socjalnym;

17) wspotpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia form pomocy
okreslonych w ustawie 0 rynku pracy;

18) wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
w tym promowania uczenia si¢ przez cate zycie oraz dzialan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do os6b do 30. roku zycia,

19) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-Cc ustawy, w szczeg6lnosci
przez:

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

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

20) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, uméw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

21) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej okreslonych w ustawie o warunkach
dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom;

22) sporzadzanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan;

23) przygotowanie i monitorowanie Indywidualnych Planéw Dziatania;

24) realizowanie projektow w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy wynikajacych z programow wspotfinansowanych ze srodkow EFS+
i FP;

25) prawidlowa realizacja procedur, planowania i organizacji réznych form pomocy
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy zgodnie z ustawa 0 rynku pracy;

26) realizowanie programow specjalnych;

27) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewoOdzkim urzedem pracy;

28) kierowanie bezrobotnego lub poszukujacego pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majace na celu stwierdzenie zdolnos$ci bezrobotnego lub poszukujacego
pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie
przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy;

29) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

30) realizowanie programow aktywizacyjnych;

31) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
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oraz w BIP PUP z zakresu realizowanych zadan;

32) wspolpraca z OPS w celu zaplanowania i realizacji dziatan umozliwiajgcych powrdt na
rynek dhugotrwale bezrobotnych korzystajacych ze $wiadczen pomocy spotecznej na
podstawie zawartego porozumienia o wspotpracy;

33) kierowanie dlugotrwale bezrobotnych do centrum integracji spotecznej w celu realizacji
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia
13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

34) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okre§lonych w ustawie
1 zmotywowanie do aktywno$ci zawodowej osOb niezarejestrowanych, w tym oséb
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspotpracy, w szczegdlnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktorych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5
sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,
b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,
C) podmiotami systemu o$wiaty, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo oSwiatowe,
d) uczelniami, o ktorych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
35) opracowywanie i upowszechnianie materialtdow informacyjnych z  zakresu
realizowanych zadan;
36) prowadzenie korespondencji z klientami urzegdu oraz innymi podmiotami
w zakresie realizowanych zadan zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
37) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie realizowanych zadan;
38) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie udzielonych
zamowien publicznych;
39) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan;
40) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP;
41) realizacja kontroli zarzadczej;
42) obstuga form pomocy wynikajacych z przepisow szczegdlnych;
43) monitoring prawidlowej realizacji projektow, w tym wykorzystania pozyskanych
srodkow 1 osiagnigtych wskaznikow i realizacji umows;
44) sporzadzanie:
a) prognozy zapotrzebowania na zawody w ramach badania ,.Barometr zawodow”,
b) listy zawodow i specjalno$ci, na ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku
pracy,
c) wykazu potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia,
45) wspoltpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w celu prawidlowej realizacji
zadan;
46) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.
2. Dzial Instrumentéw Rynku Pracy:
1) inicjowanie i realizacja form pomocy okre$lonych w ustawie o rynku pracy
w szczegolnosci:
a) stazy,
b) prac interwencyjnych,
C) robdt publicznych,
d) prac spotecznie uzytecznych,
e) refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
f) dofinansowania podjecia dziatalnosci gospodarczej,
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g) utworzenia stanowisk pracy zdalnej - grantow,

h) zwrotu kosztow poniesionych przez podmiot prowadzacy DPS, jednostke
organizacyjng WRIPZ albo dom pomocy spolecznej z tytulu zatrudnienia
bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

1) dofinansowania wynagrodzen bezrobotnych, ktorzy ukonczyli 50. rok zycia, albo
poszukujgcych pracy, ktorzy ukonczyli 60 lat — w przypadku kobiet lub 65 lat —
w przypadku mezczyzn,

J) refundacji wynagrodzen, nagrod oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne opickundéw
osoby niepetnosprawnej,

K) $wiadczenia aktywizacyjnego,

I) refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna,

m)s$rodkoéw na zatozenie lub przystgpienie do spotdzielni socjalnej,

n) srodko6w na utworzenie stanowiska pracy lub finansowania kosztéw wynagrodzenia
zatrudnionych w spotdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwie spotecznym,

0) pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

p) pozyczek na utworzenie stanowiska pracy,

q) zadan zlecanych agencjom zatrudnienia,

r) zleconych dziatan w zakresie reintegracji spotecznej dtugotrwale bezrobotnych,

2) obstuga dodatkowych form pomocy:
a) zwrotu kosztow przejazdu, zakwaterowania i wyzywienia,
b) bonu na zasiedlenie,

3) organizacja i realizowanie programéw specjalnych;

4) realizowanie programow regionalnych;

5) obstuga form pomocy wynikajacych z innych przepisow szczegdlnych;

6) bezposredni kontakt z klientami CAZ;

7) przyjmowanie wnioskow, badanie wiarygodnosci pracodawcow i osob bezrobotnych
ubiegajacych si¢ o zorganizowanie zatrudnienia subsydiowanego;

8) prowadzenie korespondencji z klientami urzgdu oraz innymi podmiotami w zakresie
realizowanych zadan zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

9) wspolpraca z partnerami rynku pracy;

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych dziatan;

11) wspolpraca przy opracowaniu programu i realizacji zadan okreslonych w ustawie
o rynku pracy w ramach powiatowe;j strategii rozwigzywania probleméw spotecznych;

12) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

13) sporzadzanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan;

14) przygotowywanie wypowiedzenia umowy i przekazywanie do dzialu Finansowo-
Ksiggowego dokumentéw bedacych podstawa do zadania nalezno$ci z tytulu zwrotu
srodkow przyznanych na finansowanie form pomocy;

15) opracowywanie, realizowanie i kontrola projektdéw wynikajacych z programow
operacyjnych wspotinansowanych ze srodkéw EFS+ i FP;

16) opracowywanie i upowszechnianie materiatow informacyjnych z zakresu realizowanych
zadan;

17) wnioskowanie o $rodki zewnetrzne na realizacj¢ zadan majacych na celu: pelne
i produktywne zatrudnienie, rozwdj zasoboéw ludzkich, wzmacnianie integracji
1 solidarnos$ci spolecznej oraz zwigkszanie mobilnosci na rynku pracy;

18) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publiczne;;

19) prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;
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20) monitoring prawidlowej realizacji projektow, w tym wykorzystania pozyskanych

srodkow 1 osiggnietych wskaznikow 1 realizacji umow;

21) realizacja kontroli zarzadcze;j;

22) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej

I stronie BIP PUP z zakresu realizowanych zadan;

23) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP;

24) wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi w celu prawidtowej realizacji

zadan;

25) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 21. Do zakresu zadan Dzialu Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen W szczegdlnoscei
nalezy:

1) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) przyznawanie i wyptacanie zasitkow, dodatkow aktywizacyjnych oraz innych swiadczen
z tytulu bezrobocia;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz 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 wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

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

5) przekazanie prawomocnej decyzji dotyczacej obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego
zasitku, stypendium i innych nienaleznie pobranych §wiadczen do Dziatu Finansowo-
Ksiggowego;

6) prowadzenie kart wyptat zasitkow oraz przygotowywanie informacji PIT oraz rocznych
raportéw sktadek;

7) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d ustawy o rynku pracy, oraz panstw,
z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy mi¢dzynarodowe
0 zabezpieczeniu  spolecznym, w  zakresie = $wiadczen dla  bezrobotnych,
w tym realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art. 35 ustawy o rynku pracy, a takze
wyplaty zasitkow zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy o rynku pracy;

8) przekazywanie do WUP, na kazdy jego wniosek informacji o okresach pobierania zasitku
przez bezrobotnego, ktéremu przyznano prawo do zasitku po okresie pracy za granicga, w
oparciu o przepisy o koordynacji systemOow zabezpieczenia spotecznego, wysokosci tego
zasitku, datach poszczegélnych wyplat, a takze informacje, czy w okresie posiadania
prawa do zasitku bezrobotny pobieral stypendium, wraz ze wskazaniem okresu
pobierania stypendium;

9) przetwarzanie danych osobowych, w szczeg6lnosci: bezrobotnych, poszukujacych pracy,
0sOb niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, osdb ubezpieczonych,
ptatnikow sktadek, oraz ich biezaca aktualizacja;

10) wprowadzanie do systemu teleinformatycznego wszelkich zmian zglaszanych przez
osoby bezrobotne lub poszukujace pracy;

11) zglaszanie 0s6b bezrobotnych, cztonkow ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego i/lub
spotecznego 1 weryfikowanie kont osob ubezpieczonych oraz korygowanie okresow
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podlegania ubezpieczeniom i/lub odprowadzonych sktadek;

12) prowadzenie korespondencji z klientami urzedu oraz innymi podmiotami
w zakresie realizowanych zadan zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

13) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan;

14) prowadzenie procedur odwotawczych i rozpatrywanie odwotan od decyzji;

15) wydawanie postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania administracyjnego;

16) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
I stronie BIP PUP z zakresu realizowanych zadan;

17) obstuga programéw wchodzacych w skiad systemu informatycznego PUP, w tym:
SYRIUSZ, PLATNIK, SEPI, ePUAP;

18) opracowywanie analiz i sprawozdan;

19) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP;

20) realizacja kontroli zarzadczej;

21) wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w celu prawidtowej realizacji
zadan;

22) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 22. Do zakresu zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego W szczegolnos$ci nalezy:

1) prowadzenie  rachunkowosci  budzetowej  jednostki, funduszy  celowych
1 projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE wg odrgbnych przepiséw;

2) prowadzenie biezacej ewidencji ksiggowe] jednostki, funduszy celowych i projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow UE;

3) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych wydzielonych na potrzeby realizacji
projektow 1 programow wspotfinansowanych ze S$rodkéw UE; przygotowywanie
dokumentacji w celu rozliczenia otrzymanych §rodkow;

4) biezaca kontrola przychodéw, dochodow oraz wydatkow jednostki, funduszy celowych
I projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE;

5) opracowywanie planéw finansowych budzetu, Funduszu Pracy oraz projektow
wspotfinansowanych ze §rodkéw UE;

6) koordynowanie przeptywu informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
finansowych z budzetu i Urzedu migdzy komoérkami organizacyjnymi,

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

8) wyplacanie zasitkow i innych §wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy;

9) rozliczanie i przekazywanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz sktadek
na ubezpieczenie spoteczne od zasitkow 1 $wiadczen pienieznych wyptaconych
bezrobotnym 1 innym upowaznionym osobom lub podmiotom;

10) ewidencja i rozliczanie zadan zleconych PUP;

11) kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

12) przygotowywanie informacji o stopniu realizacji wydatkow, limitow dla potrzeb
Dyrektora PUP, kierownikow dzialbw — analiza kwot zaangazowania S$rodkow
na programy na rzecz aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia i realizacji
projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE;

13) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz odprowadzanie przyjetych optat dokonywanych
przez podmioty powierzajace wykonanie pracy cudzoziemcom;

14) prowadzenie gospodarki kasowej;

15) sporzadzanie list ptac dla pracownikow i prowadzenie kart wynagrodzen;

16) sporzadzanie raportow i deklaracji sktadek na ubezpieczenie ZUS z uzyciem programu
PLATNIK;
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17) rozliczanie podatku dochodowego od o0so6b fizycznych dla pracownikow
oraz sporzadzanie informacji PIT;

18) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wnioskow o refundacje
wynagrodzen w ramach prac interwencyjnych, robdt publicznych, mtodocianych
pracownikow i innych przewidzianych w ustawie;

19) sporzadzanie list wyplat: pozyczek mieszkaniowych, dofinansowania do wczasow,
zapomog oraz inne §wiadczenia ZFSS;

20) kontrola wydatkéw z ZFSS z preliminarzem na dany rok;

21) przygotowanie decyzji 0 odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu
czesci albo calosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,
albo nalezno$ci z tytulu zwrotu §rodkow przyznanych na finansowanie form pomocy,
albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia;

22) prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych §wiadczen i innych
wierzytelnosci wynikajacych z zawartych umow cywilno-prawnych finansowanych
ze srodkéw FP, EFS+, PFRON i innych $§rodkow bedacych w dyspozycji PUP w ramach
zadan realizowanych przez PUP poprzez:

a) prowadzenie ewidencji rozpoznawanych spraw,

b) monitoring zobowigzan pieni¢znych, nadzor nad terminowoscig wptat, informowanie
zobowigzanych (dtuznikéw) o saldzie naleznosci do zwrotu,

C) przygotowywanie pism (wezwan) kierowanych do zobowigzanych (dtuznikow) celem
skutecznego wyegzekwowania naleznosci podlegajacych zwrotowi,

d) analiz¢ ewidencji osob bezrobotnych w zakresie pozyskiwania aktualnych danych
adresowych zobowigzanych, celem skutecznego prowadzenia czynno$ci wobec
dhuznikow oraz danych wskazujacych na zrédta majatku, do ktérego mozna skierowaé
wniosek o wszczecie postgpowania egzekucyjnego,

e) wprowadzenie do rejestru bezrobotnych danych o saldzie zadluzenia i ich biezaca
aktualizacja,

f) wspotprace z organami egzekucyjnymi i innymi organami oraz obstuga prawng PUP
w zakresie prowadzonych spraw,

23) dostosowywanie regulacji wewngtrznych z  zakresu realizowanych  zadan,
w szczeg6lnosci zasad (polityki) rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych, zakladowego planu kont oraz instrukcji inwentaryzacyjnej do
obowigzujacych przepisOw prawnych;

24) prowadzenie korespondencji z klientami urzedu oraz innymi podmiotami w zakresie
realizowanych zadan zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;

25) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan;

26) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
i stronie BIP PUP w zakresie budzetu oraz FP;

27) przygotowywanie dokumentacji w zakresie umorzen na PRRP;

28) opracowywanie analiz i sprawozdan;

29) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP;

30) realizacja kontroli zarzadczej;

31) wspotpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi w celu prawidtowej realizacji
zadan;

32) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 23. Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w szczegolnosci
nalezy:

18



1) obstuga kancelaryjna PUP, w tym: przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie
do wlasciwych komorek organizacyjnych korespondencji wplywajgcej do PUP
oraz ewidencjonowanie i przekazywanie do wystania korespondencji PUP;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem PUP;

3) zabezpieczenie funkcjonowania budynku i pomieszczen Urzgdu pod wzgledem obstugi
technicznej, wymaganych przegladéw, ochrony, utrzymania czysto$ci;

4) przygotowywanie projektow Statutu i Regulaminu Organizacyjnego PUP;

5) przygotowywanie projektow zarzgdzen Dyrektora;

6) przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie rejestru
wydanych upowaznien i pelnomocnictw;

7) zapewnienie obstugi sekretariatu Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora;

8) monitorowanie zmian w przepisach prawa oraz biezace przekazywanie komorkom
organizacyjnym zmian w obowigzujacych przepisach prawa dotyczacych funkcjonowania
PUP;

9) ewidencjonowanie i koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskow;

10) obstuga spotkan organizowanych przez Dyrektora;

11) koordynowanie czynnos$ci zwigzanych z przekazywaniem informacji i wyjasnien
organom kontroli zewnetrznej w trakcie prowadzonych przez nie czynnosci kontrolnych;

12) wyszukiwanie i gromadzenie informacji medialnych o dziatalnosci PUP;

13) obstuga PRRP;

14) prowadzenie korespondencji i wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajagcymi
na terenie urze¢du,

15) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;

16) kontrola dyscypliny pracy;

17) wykonywanie zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych w stosunku
do pracownikow PUP;

18) opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw PUP;

19) obstuga spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na stanowiska urz¢dnicze;

20) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych
w PUP;

21) zapewnienie prawidlowosci funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego
oraz audiowizualnego;

22) zapewnienie prawidlowosci funkcjonowania systemu informatycznego;

23) administrowanie siecig komputerows i baza danych;

24) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych zawartych w zbiorach
systemow informatycznych Urzedu;

25) realizowanie planéw remontowych i inwestycyjnych;

26) rozliczanie kart drogowych;

27) gospodarowanie majatkiem PUP;

28) prowadzenie ksi¢gi inwentarzowej $srodkow trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych,
wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w tym zakresie;

29) zakup sprzgtu oraz materiatdow biurowych i srodkéw czystosci na potrzeby PUP;

30) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;

31) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

32) dokumentowanie przebiegu postepowania o udzielenie zamowienia;

33) sporzadzanie i aktualizowanie planu postgpowan o udzielenie zamodwien
przewidywanych do przeprowadzenia w danym roku finansowym i zamieszczenie go w
BZP i na stronie internetowej PUP;
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34) wprowadzanie rozwigzan zapewniania dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
przez stosowanie uniwersalnego projektowania nowych rozwigzan lub racjonalnych
usprawnien w usuwaniu istniejacych barier;

35) wdrazanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego wykazu akt;

36) kontrola merytoryczna dokumentéow finansowo-ksiggowych w zakresie udzielonych
zamoOwien publicznych,;

37) zbieranie, gromadzenie i opracowywanie danych statystycznych oraz ich analizowanie na
podstawie danych przekazywanych z komorek organizacyjnych na potrzeby PUP
I innych instytucji i urzedow;

38) sporzadzanie sprawozdan, prowadzenie badan i analiz statystycznych, wieloaspektowa
analiza bezrobocia;

39) promocja dziatan PUP;

40) wnioskowanie o $rodki zewnetrzne przeznaczone na realizacje zadan majacych na celu:
pelne i produktywne zatrudnienie, rozwoj zasobow ludzkich, wzmacnianie integracji i
solidarnos$ci spolecznej oraz zwigkszanie mobilnosci na rynku pracy;

41) monitoring prawidlowej realizacji projektow, w tym wykorzystania pozyskanych
srodkow i osiggnietych wskaznikoéw i realizacji umow,

42) wspotpraca z Instytucjg Posredniczaca w zakresie wnioskowania i realizacji projektow
EFS+;

43) prowadzenie korespondencji z klientami urzgdu oraz innymi podmiotami
w zakresie realizowanych zadan zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

44) zamieszczanie informacji na stronie internetowej i stronie BIP PUP oraz koordynacja
prac zwigzanych z biezacym aktualizowaniem informacji umieszczanych
na tych stronach zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewngtrznymi;

45) administrowanie i prowadzenie profili PUP w mediach spotecznos$ciowych;

46) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP;

47) prowadzenie archiwum zgodnie z obowigzujacymi Instrukcjami i przepisami;

48) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan;

49) realizacja kontroli zarzadczej;

50) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w celu prawidtowej realizacji
zadan;

51) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 24. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych w szczegdlnosci nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w
tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego Ww  operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
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6) uwzglednianie ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze
charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania;

7) zarzadzanie incydentami;

8) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP;

9) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
i stronie BIP PUP z zakresu realizowanych zadan;

10) prowadzenie korespondencji z klientami urzedu oraz innymi podmiotami
w zakresie realizowanych zadan zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

11) opracowywanie analiz i sprawozdan;

12) realizacja kontroli zarzadczej;

13) wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi w celu prawidtowej realizacji
zadan;

14) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan;

15) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 25. Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Kontroli w szczegolnosci

nalezy:

1) planowanie i realizacja kontroli wewngtrznych oraz korekta tego planu wynikajaca
z dodatkowych zadan zleconych;

2) przeprowadzanie kontroli doraznych na polecenic oraz w zakresie okreslonym
przez Dyrektora;

3) sporzadzanie notatek shuzbowych, protokotow z przeprowadzonych kontroli i wizyt
monitorujacych, formulowanie wnioskow 1 zalecen;

4) przeprowadzanie wizyt monitorujacych umowy cywilno-prawne zawarte w ramach
srodkow Funduszu Pracy, EFS+, PFRON oraz innych s$rodkow pozostajacych
w dyspozycji PUP;

5) planowanie i realizacja czynnosci kontrolnych przyznanych form pomocy w zakresie
prawidlowosci realizacji zawartych uméw 1 wydatkowania Srodkow  zgodnie
zZ przeznaczeniem;

6) gromadzenie i ewidencjonowanie zbiorow dokumentdéw z przeprowadzonych kontroli,

7) opracowywanie sprawozdan z realizacji kontroli;

8) wykonywanie innych zadan w zakresie kontroli wynikajacych z przepisow prawa oraz
upowaznien Dyrektora;

9) wydawanie decyzji administracyjnych o wymierzeniu kary pieni¢znej za
niezrealizowanie zalecef pokontrolnych;

10) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP;

11) realizacja kontroli zarzadczej;

12) opracowywanie analiz i sprawozdan;

13) prowadzenie korespondencji z klientami urzedu oraz innymi podmiotami
w zakresie realizowanych zadan zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

14) wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi w celu prawidtowej realizacji
zadan;

15) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
I stronie BIP PUP z zakresu realizowanych zadan;

16) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 26. Do zakresu zadan Filii Powiatowego Urzedu Pracy w Zychlinie

W szczegblnosci nalezy:

1) wspotpraca w opracowywaniu programéw i realizacji zadan okre$lonych
w ustawie o rynku pracy w ramach powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych;
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2) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

3) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy, osobom niezarejestrowanym,
w tym biernym zawodowo w znalezieniu pracy przez posrednictwo pracy
I poradnictwo zawodowe;

5) udzielaniec pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikoOw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe;

6) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym o0so6b biernych zawodowo, i1 pracodawcow, w tym
w formie gietd pracy lub targéw pracy;

7) inicjowanie zadan zwigzanych z udzieleniem bezrobotnemu lub poszukujagcemu pracy
pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji, zwickszajacych szanse na
podjecie 1 utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dzialalno$ci
gospodarczej;

8) przygotowanie i monitorowanie Indywidualnych Planéw Dziatania;

9) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej;

10) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

11) wspoélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku
pracy oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych
z porozumienia o wspolpracy, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktéorym mowa
w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

12) wspoélpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
1 podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym
promowania uczenia si¢ przez cale zycie oraz dzialan informacyjnych dotyczacych
wsparcia skierowanego do 0sob do 30. roku zycia;

13) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujagcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo;

14) kierowanie bezrobotnego lub poszukujacego pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub poszukujacego
pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie
przeciwskazan do wykonywania pracy zwiazanej z formg pomocy;

15) inicjowanie i realizowanie przedsiewzi¢¢ majacych na celu identyfikacj¢, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
1 zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0sOb niezarejestrowanych, w tym oséb
biernych zawodowo;

16) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

17) przyznawanie i wyptacanie zasitkow, dodatkow aktywizacyjnych oraz innych swiadczen
z tytuhu bezrobocia;

18) prowadzenie postgpowan administracyjnych i 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 Funduszu
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Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,
e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium i innych nienaleznie
pobranych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

19) przygotowywanie indywidualnych kart wyptaty §wiadczen, informacji podatkowych oraz
rocznych raportow sktadek;

20) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemOow zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d ustawy o rynku pracy, oraz panstw,
z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy mig¢dzynarodowe
0 zabezpieczeniu  spolecznym, w  zakresie $wiadczen dla  bezrobotnych,
w tym realizowanie decyzji, 0 ktorych mowa w art. 35 ustawy o rynku pracy, a takze
wyplaty zasitkow zachowanych zgodnie z art. 35 ust.5 ustawy o rynku pracy;

21) przekazanie prawomocnej decyzji dotyczacej obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego
zasitku, stypendium i innych nienaleznie pobranych §wiadczen do Dziatu Finansowo-
Ksiggowego;

22) przekazywanie do WUP, na kazdy jego wniosek informacji o okresach pobierania zasitku
przez bezrobotnego, ktdremu przyznano prawo do zasitku po okresie pracy za granicg, w
oparciu o przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego, wysokosci tego
zasitku, datach poszczegélnych wyplat, a takze informacje, czy w okresie posiadania
prawa do zasitku bezrobotny pobieral stypendium, wraz ze wskazaniem okresu
pobierania stypendium;

23) wydawanie postanowien i za§wiadczen w trybie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego;

24) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy wynikajacych z programoéw wspotfinansowanych ze srodkéw EFS+ 1 FP;

25) wspotudzial w realizowaniu programéw specjalnych i programéw aktywizacyjnych;

26) obstuga kancelaryjna filii;

27) zglaszanie 0sob bezrobotnych, cztonkow ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego i/lub
spotecznego, weryfikowanie kont o0sob ubezpieczonych oraz korygowanie okresow
podlegania ubezpieczeniom i/lub odprowadzonych sktadek;

28) przetwarzanie danych osobowych, w szczegdlnosci: bezrobotnych, poszukujacych pracy,
0sOb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, osdb ubezpieczonych,
ptatnikow sktadek, oraz ich biezaca aktualizacja;

29) prowadzenie korespondencji z klientami urzedu oraz innymi podmiotami
w zakresie realizowanych zadan zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

30) przygotowywanie danych do analiz i sprawozdan;

31) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan;

32) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP;

33) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
i stronie BIP PUP;

34) realizacja kontroli zarzadczej;

35) wspotpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi w celu prawidtowej realizacji
zadan;

36) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 27. Wykazy zadan szczegotowych dla poszczegdlnych stanowisk shuzbowych
zamieszczane sg W indywidualnych zakresach czynnosci pracownikow.

§ 28. 1. Obstuga prawna PUP odbywa si¢ na podstawie zawartej umowy cywilno-
prawnej.

2. Zakres obshugi prawnej obejmuje w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad prawnych i konsultacji — osobiscie, telefonicznie lub poczty
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2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

elektroniczng email;

sporzadzanie opinii prawnych, interpretacji aktow prawnych,;

opiniowanie (okresowego sporzadzania) wewngtrznych aktow prawnych i regulacji
(regulamindw, zarzadzen itp.);

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym zawieranych umow lub w przypadkach
wskazanych opracowywania projektow umow w tym umow w zakresie ustawy prawo
zamoOwien publicznych;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w sytuacjach koniecznych
przed sadami lub organami administracji panstwowej i samorzadowej, ktorych Urzad
jest strong lub uczestnikiem, a takze w postepowaniu egzekucyjnym,;

opiniowanie pod wzgledem prawnym pism i decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu polityki rynku pracy nalezacych do wlasciwosci
powiatu;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan sgdowych i egzekucyjnych,

w szczeg6lnosci kierowanie pozwow i pism do sadu i innych organdw i instytucii;
zastepstwo procesowe.

Rozdzial 8. Obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism, decyzji i innych

dokumentow

§ 29. 1. Decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje

Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub inne 0soby w ramach posiadanych uprawnien, upowaznien
lub petnomocnictw.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i1 dokumentéw okresla Instrukcja
kancelaryjna PUP.

Postepowanie z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne reguluja odrebne
przepisy.

Zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w PUP reguluje Instrukcja obiegu
1 kontroli dokumentoéw ksiggowych.

1.

2.

3.

Rozdzial 9. Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 30. 1. Godziny pracy PUP wyznacza si¢ pomigdzy 6.30 — 15.45.

2. Organizacje¢ pracy PUP okresla Regulamin Pracy.

3. Czas przyje¢ klientow Dyrektor PUP ustala w drodze zarzadzenia 1 jest on podany do
powszechnej wiadomosci.

4. Czas przyjec¢ klientow w sprawach skarg i wnioskow Dyrektor ustala w drodze zarzadzenia
I jest on podany do powszechnej wiadomosci.

5. Organizacja pracy PUP moze zosta¢ zmieniona w przypadku wystapienia stanu zagrozenia
epidemicznego, stanu epidemii lub w innych uzasadnionych przypadkach.

Rozdzial 10. Postanowienia koncowe

§ 31. Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga

Dyrektor.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

DYREKTOR (D)

Zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego
Urzegdu Pracy w Kutnie

ZASTEPCA DYREKTORA (ZD)

Centrum Aktywizacji Zawodowej

 Dzial
Administracyjno-
Gospodarczy (AG)

Gléwny Ksiegowy (GK)

Inspektor Ochrony
Danych (10D)

Wieloosobowe stanowisko
ds. kontroli (SKO)

Dzial Finansowo-Ksiegowy
(FK)

Filia Zychlin (FZ)

(CAZ)

Dzial Dzial
Wspierania Instrumentow
AKktywnosci Rynku Pracy
Zawodowej (IRP)

(WAZ)
Dzial

Reje;stracji. Ewidencji,
i Swiadczen (RES)
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