Zatacznik do Uchwaly Nr LVI1/267/2025
Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie
z dnia 3 czerwca 2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KRASNYMSTAWIE
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Krasnymstawie, zwany dalej
~Regulaminem” okresla zasady wewngtrznej organizacji Powiatowego Urzgdu Pracy
w Krasnymstawie oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych
w jego sktad.

§2

Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) StaroScie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Krasnostawskiego;

2) Zarzadzie Powiatu —nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Krasnostawskiego;

3) Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Krasnymstawie;

4) Zastepcy Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Krasnymstawie;

5) Pracowniku PUP — nalezy przez to rozumie¢ osobg badZz osoby zatrudnione
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Krasnymstawie;

6) PUP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Krasnymstawie;

7) WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewo6dzki Urzad Pracy w Lublinie;

8) PRRP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rad¢ Rynku Pracy w Krasnymstawie;

9) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko
pracy lub wieloosobowe stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Krasnymstawie;

10) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komérki organizacyjnej;

11) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia;

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

13)PFRON - nalezy przez to rozumieé Pafnstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

14)RODO — nalezy przez to rozumie¢ 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 osobowych).

§3

1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Krasnostawskiego wchodzaca w skiad
powiatowej administracji zespolone;j.
2. Siedziba PUP znajduje sie w Krasnymstawie przy ul. Mostowej 4
. PUP swoim zasiegiem terytorialnym obejmuje nastgpujace gminy: miasto Krasnystaw,
gmina Krasnystaw, gmina Fajstawice, gmina Lopiennik Gérny, gmina Rudnik. gmina
Z6tkiewka, gmina Gorzkow, miasto i gmina Izbica.

W
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§4

PUP realizuje swoje zadania w oparciu o przepisy powszechnie obowigzujacego prawa,
w szczegblnosci ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia i ustawy
z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej a takze statutu, zarzadzen Dyrektora PUP oraz niniejszego
Regulaminu.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j,
PRRP, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzagdami funduszy celowych, organizacjami o0séb bezrobotnych, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami dziatajgcymi w sprawach aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

ROZDZIAL 11
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie

§6

1. Catoksztaltem dziatalnosci PUP, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa, kieruje
Dyrektor PUP. Dyrektora PUP powotuje w drodze konkursu i odwotuje Starosta po
uzyskaniu opinii PRRP.

2. Dyrektor PUP wykonuje zadania na podstawie i w zakresie okreslonym upowaznieniami
i pelnomocnictwami udzielonymi przez Starost¢ oraz Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest osoba petniacg czynnosci z zakresu
prawa pracy.

4. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy:

1) Zastgpcy Dyrektora PUP;
2) Gléwnego Ksiegowego;
3) Kierownikow.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP, kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora PUP
w zakresie przewidzianym w posiadanym przez niego upowaznieniu.

6. Podczas réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora PUP i Zastgpcy Dyrektora PUP,
kompetencje Dyrektora PUP w sprawach biezacych, w ustalonym odrebnie zakresie
wykonuje upowazniony Kierownik na mocy odrgbnego upowaznienia udzielonego mu

przez Dyrektora PUP.
ROZDZIAL 111
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie
§7

1. W PUP moga by¢ utworzone nastepujace komorki organizacyjne: dzialy, samodzielne
stanowiska pracy, wieloosobowe stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okres§lonych zadan, Dyrektor PUP moze powolywaé zespoly i komisje
zadaniowe skladajace si¢ z pracownikdw réznych komérek organizacyjnych.
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3. Dyrektor PUP, na wniosek Kierownika, moze taczy¢ zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk pracy w jedno stanowisko pracy.

4. Komorki organizacyjne i ich rozmieszczenie w strukturze organizacyjnej okresla schemat
organizacyjny, stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8

1. Dzial jest komoérka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka i dziatalnoscia
w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja
w jednej komdrce organizacyjnej wlatwia prawidlowe zarzadzanie. Dzialem Kkieruje
Kierownik Dziatu. W Dziale moze by¢ ustanowiony Zastgpca Kierownika Dziatu.
W przypadku braku takiego stanowiska, podczas nieobecnosci Kierownika Dziatu,
zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

2. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktéra tworzy si¢
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej tematyki,
nieuzasadniajacej powolania wiekszej komorki organizacyjnej — dzialu. Samodzielne
stanowisko pracy tworzy sie jako samodzielng komoérke, podlegajaca bezposrednio
Dyrektorowi PUP, zgodnie ze schematem organizacyjnym.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy — komorka organizacyjna, w ktérej pracuje wigcej niz
jeden pracownik, wspdtpracujac w celu realizacji okreslonych zadan.

§9

Wewngetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres zadan, okreslony w niniejszym regulaminie;
2) wykaz stanowisk stuzbowych, wynikajacy z obowigzujacych przepiséw prawa;
3) zakresy zadan pracownikow PUP.

ROZDZIAL. IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie

§10

W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne, ktére w decyzjach administracyjnych,
pismach i korespondencji uzywaja nastgpujacych oznaczen:

1) Dziat Finansowo - Ksiggowy — (skrét do sygnatury: FK)

2) Dziat Organizacyjno - Administracyjny — (skrdt do sygnatury: OR)

3) Dziat Aktywnosci i Doradztwa - (skrét do sygnatury: EP)

4) Dzial Rynku Pracy - (skrét do sygnatury: RP)

5) Wieloosobowe stanowisko do spraw ewidencji i $wiadczen - (skrét do sygnatury: ES)
6) Inspektor Ochrony Danych - (skrét do sygnatury: IOD)
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§ 11

1. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo — Ksiggowy;
2) Dziat Organizacyjno — Administracyjny;
3) Inspektor Ochrony Danych.
2. Zastgpca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio nastgpujgce komorki organizacyjne:
1) Dziat Aktywnosci i Doradztwa;
2) Duzial Rynku Pracy;
3) Wieloosobowe stanowisko do spraw ewidencji i §wiadczen.

§12

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie PUP na zewnatrz;

2) organizowanie dziatan PUP i nadzér nad realizacjg zadan PUP okreslonych przepisami
powszechnie obowigzujgcego prawa;

3) planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji PUP;

4) planowanie i dysponowanie §rodkami w ramach planu finansowego PUP;

5) nadzér nad pozyskiwaniem i gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan z zakresu aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy;

6) realizacja polityki kadrowej PUP;

7) okreslanie zakresow czynnosci dla Zastepcy Dyrektora PUP, Gléwnego Ksiggowego
oraz osdb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy podlegajacych
bezposrednio Dyrektorowi PUP, a takze okreslanie zakreséw czynnosci dla pozostatych
pracownikow PUP;

8) dokonywanie oceny okresowej pracy kierownikow podleghlych bezposrednio komorek
organizacyjnych;

9) powotywanie oraz odwolywanie zespoléw i komisji zadaniowych oraz nadzér nad
realizacjg powierzonych im zadan;

10) wspdlpraca z organami administracji rzagdowej i samorzgdowej, PRRP, osrodkami
pomocy spolecznej, placoéwkami o$wiatowymi, instytucjami szkolgcymi, organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami, ktére realizujg zadania na rzecz rynku pracy;

11) inicjowanie i nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spolecznego;

12) okreslanie celow i programéw dziatania PUP;

13) nadzér nad realizacjg dziatalnosci kontroli zarzadczej;

14) wydawanie decyzji administracyjnych oraz zawieranie uméw cywilno-prawnych
z upowaznienia Starosty, a takze wydawanie polecen stuzbowych, zarzadzen i innych
wewnetrznych aktdw normatywnych oraz nadzér nad ich przestrzeganiem;

15) wydawanie okreslonych upowaznien dla pracownikéw PUP do realizacji
poszczegdlnych zadan;

16)nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikdéw podlegtych komérek
organizacyjnych;

17) udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
PUP (w granicach posiadanych upowaznien);

18) nadzér nad realizacjg kontroli beneficjentdéw Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych w zakresie prawidtowosci realizacji uméw cywilno-prawnych;
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19) koordynacja procesu pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS+ na realizacj¢ zadan z zakresu dziatania PUP;

20) nadzor nad egzekucja sadows i administracyjng naleznosci na rzecz PUP;

21) nadzér nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie zadan statutowych PUP;

22)nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem budynku siedziby PUP pod wzglgdem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad BHP, zasad tadu
i porzadku publicznego oraz utrzymaniem w PUP nalezytej czystosci;

23) akceptowanie materialéw i informacji przeznaczonych dla adresatéw zewnetrznych
wzgledem PUP;

24) realizacja zadah administratora danych osobowych;

25) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegd6lnosci:

1) zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan i kompetencji
wyznaczonych przez Dyrektora PUP;

2) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie zadafi powierzonych przez Dyrektora
PUP;

3) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych na podstawie imiennego
upowaznienia Starosty;

4) nadzor nad realizacjg zadan PUP okreslonych przepisami powszechnie obowigzujgcego
prawa;

5) planowanie i wytyczanie kierunkdéw dziatania oraz organizacja podlegtych
bezposrednio komérek organizacyjnych w PUP;

6) inicjowanie, organizowanie oraz nadzér nad realizacja przez podlegte bezposrednio
komérki organizacyjne okreslonych zagadniefi merytorycznych oraz koordynowanie
ich dziatan;

7) okre$lanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych bezposrednio
komérek organizacyjnych;

8) dokonywanie oceny okresowej pracy kierownikdw podleglych bezposrednio komdrek
organizacyjnych;

9) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, PRRP, osrodkami
pomocy spolecznej, placowkami oswiatowymi, instytucjami szkolgcymi, organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami, ktére realizuja zadania na rzecz rynku pracy;

10) koordynowanie zadan z zakresu aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
lokalnego rynku pracy;

11) koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z kontrola zarzadczg PUP;

12) planowanie podziatu srodkéw finansowych na formy pomocy okreslone w ustawie;

13) koordynacja procesu pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS+ na realizacj¢ zadan z zakresu dziatania PUP;

14) koordynowanie pracy pracownikéw PUP podlegtych komérek organizacyjnych
w opracowywaniu procedur organizacyjnych i wytycznych w realizacji zadan statych;

15)nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw PUP podlegtych komorek
organizacyjnych;

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa;

17) przyjmowanie klientéw w sprawach z zakresu dziatalnosci PUP.
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§13

1. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego PUP okreslaja przepisy ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci, zgodnie z ktérymi wykonuje on
zadania w nastg¢pujacym zakresie:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

2. Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

§14

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla Kierownikow PUP
nalezy:

1) nadzér nad prawidlowym stosowaniem przepiséw ustaw i przepiséw wykonawczych
przez podlegtych pracownikéw PUP w celu wlasciwego realizowania zadan PUP;

2) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, PRRP, osrodkami
pomocy spotecznej, placéwkami oswiatowymi, instytucjami szkolacymi, organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami, ktére realizujg zadania na rzecz rynku pracy;

3) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komoérki organizacyjnej;

4) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien przez Dyrektora PUP;

5) nadzorowanie procedur i mechanizméw dotyczacych gromadzenia i rozdysponowania
srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem podleglych komérek
organizacyjnych, w tym nadzor nad celowym i racjonalnym wydatkowaniem $rodkow
publicznych;

6) wspotdziatanie z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow planow
finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy oraz innych funduszy celowych,
a takze biezgce ich monitorowanie;

7) wspdtpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do
realizacji zadan wykonywanych przez PUP;

8) realizacja zadan z =zakresu kontroli zarzadczej w ramach wlasnej komoérki
organizacyjnej;

9) udziat w procedurze naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz shuzby
przygotowawczej pracownikow PUP;

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komoérki organizacyjnej;

11) dbatos¢ i egzekwowanie od pracownikéw PUP sprawnej i kulturalnej obshugi klientow
oraz udzielanie im pelnych informacji w okreslonym zakresie;

12) wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w realizacji zadan ochrony danych
osobowych oraz bezpieczefistwa informacji przetwarzanych w podlegtej komorce;

13) nadzdér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw oraz
pism wplywajacych do komérki organizacyjnej, w oparciu o Instrukcje Kancelaryjna
PUP;

14) szczegdtowe zapoznawanie pracownikéw PUP z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspOlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
Dyrektora PUP, a takze przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i wszelkich aktéw normatywnych;
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15) dokonywanie ocen okresowych podleglych pracownikéw PUP;

16) dbatosé o rozwo] zawodowy podleghych pracownikéw PUP;

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

18)biezaca kontrola pracy podleglej komorki organizacyjnej pod wzglgdem
merytorycznym i formalnym;

19) opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komdrki organizacyjnej oraz
wnioskowanie wysokos$ci nagrod i kar dla podleghtych pracownikéw PUP;

20) podpisywanie  korespondencji wewnetrznej, parafowanie = wszystkich pism
i dokumentéw wychodzacych z komorki organizacyjnej, przed przekazaniem do
podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP, uregulowane szczegdfowo
w Instrukcji Kancelaryjnej PUP;

21) przygotowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw PUP;

22) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
dodatkowych czynnosci i zadan nie objetych zakresem czynnosci;

23) wyznaczanie zastepstwa za pracownika w przypadku jego nieobecnosci w pracy
z powodu choroby, urlopu, delegacji shuzbowej oraz innej nicobecnoscei;

24) stale aktualizowanie informacji nalezacych do zakresu dzialania podleghtych komorek
organizacyjnych na stronie internetowej oraz intranetowej PUP, tablicach
informacyjnych PUP oraz innych no$nikach informacyjnych;

25) opiniowanie wniosk6w urlopowych podlegtych pracownikéw PUP;

26) przekazywanie wytworzonej dokumentacji oraz akt 0sob bezrobotnych i poszukujacych
pracy do archiwum zaktadowego PUP;

27) Kierownicy ponoszg bezposrednia odpowiedzialno$¢ w szczegblnosci za:

a) efektywng organizacje pracy, dyscypling i porzadek pracy w nadzorowanej komoérce
organizacyjnej;

b) prawidlows, terminowa i zgodng z przepisami prawa oraz zarzgdzeniami,
wytycznymi, decyzjami, poleceniami Dyrektora i jednostek nadrzednych realizacje
zadan;

¢) realizacje w odpowiednich komérkach organizacyjnych planu budzetowego,
Funduszu Pracy oraz $rodkéw pozabudzetowych.

. Postanowienia § 14 ust. 1 majg réwniez zastosowanie w odniesieniu do Giéwnego

Ksiegowego, ktéry petni jednoczesnie funkcj¢ kierownika Dziatu Finansowo- Ksiggowego.

ROZDZIAL V
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§15

Dzial Finansowo — Ksiegowy realizuje w szczego6lnosci nastepujgce zadania:

1) kontrola dyscypliny budzetowe;j;

2) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy;

3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy;

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw PUP;

6) obstuga kasowa budzetu PUP;

7) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji pozabilansowych;

8) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji finansowych zwiazanych z realizacja
programéw finansowanych z funduszy Unii Europejskiej i srodkow budzetowych;
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9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
i ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

10) naliczanie ptac pracownikéw PUP i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

11) zgtaszanie do ubezpieczen pracownikéw PUP i cztonkoéw ich rodzin

12) sporzadzanie deklaracji podatkowych;

13) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonania budzetu, Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych;

14) prowadzenie ewidencji dtuznikéw skierowanych do egzekucji do PUP;

15) wspolpraca z innymi instytucjami, w szczegdlnosci z organami rentownymi, a takze
realizacja egzekucyjnych tytuléw wykonawczych wobec 0s6b bezrobotnych
1 pozostalych beneficjentéw z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen we wspdipracy
z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP;

16) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.

§16

Dzial Organizacyjno-Administracyjny realizuje w szczegélnosci nastepujace zadania:

1) nadzér nad wykonywaniem umow cywilno-prawnych zwigzanych z obstugg PUP;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem majgtkiem PUP, w tym
realizowanie zadan wynikajacych z decyzji o trwalym zarzadzie;

3) archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP oraz dokumentow
0s6b bezrobotnych, w oparciu o obowigzujacg Instrukcje Kancelaryjng PUP
i wspdtpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym w Lublinie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja remontéw i biezacych napraw w siedzibie
PUP oraz zakupdéw inwestycyjnych;

5) zaopatrzenie pracownikéw PUP w s$rodki techniczno - biurowe;

6) zapewnienie obstugi kancelaryjnej PUP;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przepisami przeciwpozarowymi i ochrong cywilng
pracownikow PUP;

8) uczestniczenie w postgpowaniach powypadkowych;

9) utrzymywanie porzadku i czystosci w obiektach PUP i na terenie przylegtym do PUP;

10) prowadzenie rejestru postgpowan zaméwien publicznych organizowanych w PUP
i opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci w tym zakresie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z techniczng obstugg PUP (np. zaopatrzenie w media,
monitoring obiektu itp.);

12) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu stuzbowego;

14) opracowanie planu obrony cywilnej PUP i wspolpraca ze Starostg w tym zakresie oraz
koordynacja, organizacja i realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej;

15) planowanie i realizowanie zakupéw sprzgtu informatycznego;

16) realizacja zakupow towardw i ustug w oparciu o ustawe Prawo Zamowien Publicznych
oraz zamoéwien do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw tej ustawy;

17) opracowywanie wewngtrznych aktéw normatywnych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez Staroste dla Dyrektora PUP oraz
innych pracownikéw PUP stosownych upowaznieii do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty zgodnie z ustawg oraz zalatwianie spraw dotyczacych o$wiadczen
majatkowych pracownikéw PUP - wynikajacych z odrebnych przepisow;

19) realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem dokumentacji kontroli zarzadcze;j;
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20) prowadzenie rejestru kontroli organdéw zewnetrznych oraz przygotowywanie dla nich
projektu odpowiedzi w porozumieniu z komérka organizacyjng, ktérej dotyczy
kontrola;

21) prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskow;

22)nadzér nad prawidtowym rozwojem, funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprz¢tu
komputerowego w PUP;

23)administrowanie siecig komputerowa oraz baza danych i systemem informacji
wizualnej;

24) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz efektywnosci
realizowanych form pomocy i aktywnosci zawodowej, w tym inicjowanie niezbednych

badan i analiz rynku pracy;
25) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej oraz intranetowej
PUP;

26) zgtaszanie bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego, przygotowywanie raportéw miesi¢cznych oraz zgtaszanie wszelkich
zmian z tym zwigzanych;

27) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w PUP oraz przeprowadzenie stuzby przygotowawczej i organizowanie
egzaminu koncowego;

29) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow PUP;

30) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikéw PUP oraz ich rozliczanie;

31) koordynacja rozwoju zawodowego pracownikow PUP;

32) kontrola czasu pracy pracownikéw PUP;

33) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych i absencji chorobowej pracownikow
PUP;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w PUP praktyk zawodowych uczniow
i studentow;

35) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

36) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikéw PUP;

37) obstuga techniczna PRRP;

38) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

§17

Dzial Aktywnosci i Doradztwa realizuje w szczegolnosci nastgpujace zadania z zakresu
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy:

1) organizowanie i realizacja form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegolnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i szkolen;

2) pozyskiwanie, realizowanie i upowszechnianie ofert pracy;

3) realizacja zadan w zakresie promowania form pomocy realizowanych przez Urzad;

4) realizacja zadaf, o ktérych mowa w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalnoéci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

5) wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji wobec diugotrwale bezrobotnego dziatah wynikajacych
z porozumienia o wspétpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa
w ustawie o zatrudnieniu socjalnym;
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6) wspotpraca, w szczeg6lnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
w tym promowania uczenia si¢ przez cale zycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego dla 0séb do 30. roku zycia;

7) prowadzenie biezacego monitoringu zaangazowania $rodkow  finansowych
i efektywnosci zatrudnienia w zakresie realizowanym przez komérke organizacyjna;

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

9) realizowanie zadan zwiazanych ze swobodnym przeptywem pracownik6w na terenie
panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, obywateli panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej, obywateli pafistw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych
do Unii Europejskiej, obywateli panistw niebgdacych stronami umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, ktérzy moga korzysta¢ ze swobody przeptywu oséb na
podstawie umoéw zawartych przez te pafstwa z Unig Europejskg i jej pafistwami
cztonkowskimi w ramach sieci EURES;

10) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problem6w zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy;

11) udzielanie pomocy przedsigbiorcom, w doborze kandydatéw do pracy sposréd
bezrobotnych i poszukujacych pracy, wspieranie rozwoju zawodowego przedsiebiorcy
i jego pracownikdéw poprzez udzielanie porad zawodowych;

12) przygotowywanie i monitoring indywidualnych planéw dziatania (IPD);

13) wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

§18

Dzial Rynku Pracy realizuje w szczeg6lnosci nastgpujace zadania z zakresu aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy:

1) organizowanie i obstuga form pomocy okreslonych w ustawie;

2) organizowanie i obstuga form pomocy okreslonych w art. 12 ust. 3a ustawy z dnia 27
kwietnia 2006 r. o spéldzielniach socjalnych oraz art. 21 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022
r. o ekonomii spolecznej;

3) planowanie podziatu srodkéw Funduszu Pracy, w tym $rodkéw EFS+ na finansowanie
form pomocy realizowanych przez komérke organizacyjna;

4) planowanie podziatu srodkéw PFRON na finansowanie zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej os6b niepetnosprawnych, w zakresie form pomocy realizowanych przez
komorke organizacyjna;

5) prowadzenie biezgcego monitoringu zaangazowania $§rodkéw  finansowych
i efektywnosci zatrudnienia, w zakresie form pomocy realizowanych przez komorke
organizacyjna;

6) opracowywanie i obstuga projektéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajacych z programéw wspotfinansowanych ze
$rodkéw EFS+ i Funduszu Pracy;

7) opracowywanie i obstuga programdéw i projektéw lokalnych, w szczegdlnosci
programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy, programéw regionalnych,
programéw specjalnych i projektéw pilotazowych, w tym dokonywanie szczegdtowych
analiz potrzeb lokalnego rynku pracy prowadzacych do wytonienia grup docelowych,
dla ktérych realizowany bedzie projekt/program;
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8) wspolpraca z pracodawcami w zakresie realizowanych form pomocy;

9) pozyskiwanie partneréw do wspdlpracy w zakresie tworzenia wspdlnych projektow
i programdw rynku pracy;

10) wspGtpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, PRRP, osrodkami
pomocy spotecznej, placdwkami o§wiatowymi, instytucjami szkolacymi, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, ktére realizujg zadania na rzecz rynku pracy;

11)tworzenie procedur oraz wzoréw dokumentéw dotyczacych form pomocy
realizowanych przez komoérke organizacyjna, w tym w ramach projektow/programow;

12) prowadzenie  rejestréw i ewidencji, w tym dotyczacych uczestnikow
projektéw/programow;

13) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

14) planowanie, organizowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia
publicznego w zakresie form pomocy realizowanych przez komérke organizacyjna;
15) organizowanie i realizacja dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikéw

i pracodawcéw w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

16) kontrola udzielonych form pomocy w zakresie prawidlowosci zawartych umow
i wydatkowania §rodkéw zgodnie z przeznaczeniem

17) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

§19

Wieloosobowe stanowisko do spraw ewidencji i $wiadczen realizuje w szczegdlnosci
nastepujace zadania:

1) rejestracja zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym oséb
niepetnosprawnych oraz ustalanie prawa do $wiadczen wynikajacych z Ustawy;

2) wylgczanie z ewidencji 0sdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

3) wydawanie decyzji i wyplata stypendium z tytulu odbywania stazu, szkolenia lub
przygotowania zawodowego dorostych;

4) wydawanie decyzji i wyptata dodatku aktywizacyjnego;

5) wydawanie decyzji i wyplata stypendium z tytutu kontynuowania nauki;

6) ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zatatwianie spraw dotyczacych odwotan
wnoszonych przez osoby ze statusem bezrobotnego i poszukujacego pracy od decyzji
administracyjnych wydawanych przez PUP;

7) ewidencjonowanie spraw zwigzanych ze zmiang lub uchyleniem decyzji ostatecznych
oraz ich uchylanie i dokonywanie zmian w drodze wznowienia postgpowania;

8) uchylanie i dokonywanie zmian decyzji w drodze nadzwyczajnych trybéw wzruszenia
decyzji ostatecznych;

9) przygotowywanie i ewidencjonowanie skarg do Wojewodzkiego  Sadu
Administracyjnego;

10) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek oraz innych
materiatéw informacyjnych;

11) udzielanie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP oraz
podstawowych praw i obowiazkéw wynikajgcych z ustawy;

12) sporzadzanie informacji PIT-11;

13)wydawanie klientom PUP za$wiadczen o ich statusie oraz zaswiadczef
0 zarejestrowaniu i pobieraniu $wiadczen i ich wysokosci oraz prowadzenie ich
rejestrow;
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14)realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
oraz ustawy o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych;

15) wspotpraca z organami, do ktérych zadan nalezy kontrola legalno$ci zatrudnienia;

16) wspdipraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepiséw;

17) wspétpraca z osrodkami pomocy spolecznej oraz organami kontroli i organami $cigania
w zakresie realizowanych zadan;

18) zaktadanie, prowadzenie oraz archiwizacja teczek akt osobowych bezrobotnych;

19) promowanie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia i rynku pracy oraz form
pomocy realizowanych przez PUP;

20) ewidencjonowanie oraz wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu, rozlozenia na raty,
odraczania i umarzania nienaleznie pobranych $wiadczen oraz nalezno$ci z tytutu
zwrotu Srodkow przyznanych na finansowanie form pomocy;

21) wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.

§20

Inspektor Ochrony Danych realizuje w szczegdlnosci nast¢pujace zadania:

1.

1) informowanie Administratora Danych Osobowych, podmiotéw zewnetrznych oraz
pracownikom, ktérzy przetwarzaja dane osobowe o ich obowigzkach wynikajacych
z RODO oraz prawa krajowego o ochronie danych osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania obowigzujacego prawa o ochronie danych osobowych;

3) prowadzenie dziatan zwigkszajacych $wiadomos$é pracownikéw PUP, ktorzy
uczestniczg w przetwarzaniu danych osobowych;

4) podzial obowigzkéw w zakresie ochrony danych;

5) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych;

6) prowadzenie oceny skutkow zagrozen dla przetwarzanych danych, zgodnie z art. 35
RODO;

7) prowadzenie audytéw prawidtowosci przetwarzania danych osobowych;

8) prowadzenie rejestru incydentéw polegajacych na naruszeniu przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz postgpowan wyjasniajacych w przypadku stwierdzenia
wystapienia incydentu naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych;

9) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

10) wspolpraca z organem nadzorczym;

11) petnienie punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO.

ROZDZIAYL VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§21

Dyrektor PUP podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy oraz inne wewngtrzne akty dotyczace dziatan PUP;
2) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dzialalnosci PUP;
3) decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty;
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4) pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostat upowazniony przez Starost¢ lub
Zarzad Powiatu;

5) umowy i porozumienia;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw PUP;

7) pelomocnictwa do reprezentowania PUP przed sadami i organami administracji;

8) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Dyrektor PUP zastrzegt dla siebie.

2. Zastepca Dyrektora PUP podpisuje:
1) decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty;
2) pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostat upowazniony przez Starostg;
3) pisma z upowaznienia Dyrektora PUP;
4) pisma wynikajace z jego zakresu obowigzkow.

3. Kierownicy PUP podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, nie zastrzezone do
podpisu Dyrektora PUP;
2) decyzje administracyjne, postanowienia, za§wiadczenia oraz pisma w sprawach do
zalatwienia ktérych zostali upowaznieni przez Staroste;
3) pisma w sprawach ktdrych zostali upowaznieni przez Dyrektora PUP;
4) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej
z zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk.
4. Pozostali pracownicy PUP podpisujg dokumenty w zakresie udzielonych im upowaznien
lub zakres6w czynnosci.
5. Szczegbtowe zasady wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w PUP, w tym podpisywania,
parafowania i obiegu dokumentéw reguluje Instrukcja kancelaryjna PUP.
6. Komorki organizacyjne przy oznaczaniu, rejestracji i przechowywaniu spraw (akt) stosujg
zasady i hasta klasyfikacyjne akt danej komérki organizacyjnej, okreslone w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt PUP, zatwierdzanym przez Archiwum Panstwowe w Lublinie.

§22

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢gznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawg do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja Dyrektor PUP lub
Zastepca Dyrektora PUP jako dysponenci oraz Glowny Ksiggowy lub upowazniony
pracownik Dziatu Finansowo — Ksiegowego, figurujacy w karcie wzordw podpisow.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP i Zastgpcy Dyrektora PUP dokumenty, o ktérych
mowa w ust. 1 podpisuje upowazniony w tym zakresie Kierownik Dziatu jako dysponent
oraz Gléwny Ksiegowy lub upowazniony pracownik Dziatu Finansowo — Ksiegowego,
figurujacy w karcie wzoréw podpisow.

3. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowych a takze
zasady korzystania z bankowosci internetowej oraz prowadzonej gospodarki kasowej
regulujg odrebne instrukcje i polityki, obowigzujgce w PUP.
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ROZDZIAL VII
Zalatwianie skarg i wnioskow

§23

1. Dyrektor PUP lub Zastgpca Dyrektora PUP przyjmujg w sprawach skarg i wnioskdéw
w kazdy roboczy dzien tygodnia w godzinach od 10.00 do 13.00.

2. Kierownicy przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy roboczy dziefi tygodnia
w godzinach pracy PUP.

§24

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP.
. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw wplywajacych do PUP realizuje Dzial
Organizacyjno-Administracyjny, ktéry:
1) ewidencjonuje skargi i wnioski w odpowiednim rejestrze;
2) udziela zglaszajacym si¢ do PUP w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji
o trybie i terminie zatatwienia stosownej sprawy;
3) przekazuje skargi i wnioski do rozpatrzenia wilasciwemu merytorycznie dzialowi
i czuwa nad terminowym ich rozpatrywaniem,;
4) niezwlocznie przekazuje odpowiedz sktadajagcemu skarge lub wniosek.
3. Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do komérek organizacyjnych podlegaja
rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Dzial Organizacyjno-Administracyjny.
4. Skargi i wnioski przyjete przez Dyrektora PUP w trybie osobistej interwencji sktadajacego,
z ktorych sporzadzono protokoét przyjecia, ewidencjonowane sg przez Dziat Organizacyjno-
Administracyjny w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 2.

N —

ROZDZIAL VIII
Przepisy koncowe

§25

Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP
lub Zastepca Dyrektora PUP.

§ 26

Sprawy nie ujete szczegdélowo w niniejszym Regulaminie mogg by¢ ustalane w formie
odrebnych zarzgdzen Dyrektora PUP.

§27

1. Pracownicy PUP zobowiazani s zapozna¢ sie z trescig Regulaminu oraz stosowaé zawarte
w nim postanowienia, potwierdzajac ten fakt poprzez wiasnorgczne ztozenie podpisu
na zalaczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Regulamin stanowi podstawe do opracowania zakreséw czynnosci pracownikéw PUP.
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