Zatacznik do Uchwaty Zarzagdu Powiatu Mtawskiego
Nr 535/ 2025 z dnia 28 sierpnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W MtAWIE

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla organizacje i zasady dziatania

Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie oraz zakres zadan realizowanych przez komérki organizacyjne

wchodzgce w jego sktad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. PUP - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Mtawie.

2. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy

w Mifawie.

3. CAZ- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

9)

Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych .

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracje publiczna.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych .

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy

publicznej.



10) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym.

11) Ustawy z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.
12) Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

13) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej .

14) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

15) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego.
16) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

17) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o Swiadczeniach przedemerytalnych.

18) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji.

19) Przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

20) Statutu Powiatu Mtawskiego,

21) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie,

22) Innych obowigzujacych aktéw prawnych,

23) Niniejszego Regulaminu.

2. Status prawny pracownikéw, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej PUP
ustalajg odrebne przepisy.
3. Powiatowy Urzad Pracy wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje zadania

wtasne samorzadu na obszarze powiatu mtawskiego.

§4
Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzgdowej,
organami samorzaddéw terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych, organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami oraz

innymi partnerami dziatajgcymi na rynku pracy na rzecz wzrostu i promocji zatrudnienia.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACIA PUP
§5
1. Strukture organizacyjng Powiatowego Urzedu Pracy stanowig komérki organizacyjne: dziaty, Centrum
Aktywizacji Zawodowej, ktdre jest réwnorzedng komodrka organizacyjng w stosunku do dziatu,
samodzielne oraz wieloosobowe stanowiska pracy.
2. Komorki organizacyjne, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan PUP
w siedzibie PUP w Mfawie przy ulicy Stanistawa Wyspianskiego 7 w zakresie okreslonym w dalszej czesci

regulaminu.



3. W strukture organizacyjng PUP w Mfawie wchodzi:
1) Dyrektor

2) Zastepca Dyrektora

3) Dziaty:

3.1) Dziat Finansowo - Ksiegowy - FK

3.2) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ

3.3) Dziat Informaciji i Ewidencji Swiadczen - IE

4) Samodzielne Stanowiska pracy:

4.1) Starszy Informatyk — IS

4.2) Inspektor ochrony danych — 10D

5) Wieloosobowe stanowiska pracy:

5.1) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych - OA

5.2) Wieloosobowe stanowisko ds. cudzoziemcéw - S.C.

4. Graficzny schemat struktury organizacyjnej PUP w Mtawie okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

5. Komérki organizacyjne PUP przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli okreslonych w ust. 3.

§6
1. Dziatami i Centrum Aktywizacji Zawodowej kierujg kierownicy.
2. Kierownicy dziatéw, samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy zapewniajg zgodne z prawem
wykonywanie przypisanych zadan okreslonych w dalszej czesci regulaminu i w tym zakresie ponoszg

odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem PUP.

ROZDZIAL 111
KIEROWNICTWO URZEDU

§7
1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor, ktérego zwierzchnikiem stuzbowym jest Starosta. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw PUP i dokonuje w stosunku do
nich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.
3. Dyrektor kieruje dziatalno$cia PUP przy pomocy swojego Zastepcy, Gtdwnego Ksiegowego oraz

Kierownikéw komaérek organizacyjnych.



10.

11.

12.

13.
14.

Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor. Zastepca ponosi petng odpowiedzialnos¢ przed
Dyrektorem.
Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Staroste i Zarzad
Powiatu Mtawskiego.
Dyrektor na czas swojej nieobecnosci moze udzieli¢ petnomocnictwa Zastepcy do podejmowania
czynnosci w zakresie kierowania Urzedem, na mocy upowaznienia udzielonego mu przez Staroste.
Dyrektor PUP kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.
Podczas nieobecnosci Dyrektora, sprawy kierownictwa PUP oraz czynnosci z zakresu prawa pracy
w rozumieniu przepisu art. 3* Kodeksu Pracy wobec pracownikéw PUP sprawuje Zastepca Dyrektora.
W przypadku nieobecnosci oséb wskazanych w ust. 9 wobec pracownikéw PUP czynnosci z zakresu
prawa pracy w rozumieniu przepisu art. 3' Kodeksu Pracy wykonuje Gtéwny Ksiegowy.
W przypadku nieobecnosci oséb wskazanych w ust. 9 i 10 wobec pracownikdéw PUP czynnosci
z zakresu prawa pracy w rozumieniu przepisu art. 3! Kodeksu Pracy wykonuje Kierownik Centrum
Aktywizacji Zawodowe;j.
W przypadku nieobecnosci oséb wskazanych w ust. 9 - 11 wobec pracownikdw PUP czynnosci
z zakresu prawa pracy w rozumieniu przepisu art. 31 Kodeksu Pracy wykonuje Kierownik Dziatu
Informacji i Ewidencji Swiadczen.
W sprawach nalezgcych do kompetencji Starosty Dyrektor, Zastepca i pracownicy PUP mogg dziata¢
wyltgcznie w granicach upowaznienia lub petnomocnictwa udzielonego przez Staroste.
Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialno$é za przestrzeganie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
Dyrektor PUP i Zastepca Dyrektora PUP zarzgdzajg i nadzorujg bezposrednio nastepujgce
komorki organizacyjne:
Dyrektor PUP:
1. Gtéwny Ksiegowy,
2. Dziat Finansowo - Ksiegowy,
3. Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych,
4. Stanowisko ds. Informatyki i Statystyki,
5. Inspektor ochrony danych

Zastepca Dyrektora PUP:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2. Dziat Informacji i Ewidencji Swiadczen,

3. Wieloosobowe stanowisko ds. cudzoziemcow



§8

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy:

1.

o ©® N o

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Organizowanie dziatan Urzedu i nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia.
Wspodtpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzgdowej, organami samorzgdéw
terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych, organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami oraz
innymi partnerami dziatajagcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji
bezrobotnych.

Inicjowanie oraz nadzdr nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu spotecznego.
Kierowanie biezgcymi sprawami PUP.

Nadzdér nad wiasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia wraz
z przepisami wykonawczymi do ustawy.

Nadzdér nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy.
Okreslenie celdw i programoéw dziatania PUP.

Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP.

Planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych bedgcych w dyspozycji PUP.

Realizacja polityki kadrowej PUP.

Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP.

Wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen.

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw
0 postepowaniu administracyjnym.

Powotywanie i odwotywanie zespotéw i komisji zadaniowych.

Zawieranie umoéw wynikajgcych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych petnomocnictw.
Udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajgcych z zakresu dziatania PUP
(w granicach posiadanych upowaznien).

Planowanie, prowadzenie i nadzér nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie zadan
statutowych urzedu.

Nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym,
przeciwwtamaniowym, stosowaniem sie do zasad bhp, zasad tadu i porzadku publicznego oraz
utrzymaniem Urzedu w nalezytej czystosci.

Koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w PUP przez jednostki uprawnione do jej
przeprowadzenia.

Nadzoér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej i zazaleniowej od decyzji

i postanowien wydanych w komadrkach organizacyjnych Urzedu.



21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Nadzdr nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskéw.

Egzekwowanie od pracownikéw Urzedu sprawnej i profesjonalnej obstugi klientéw oraz udzielania
im niezbednych wyjasnien i wskazowek.

Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw PUP, dbato$¢ o ich rozwdj zawodowy,
a w szczegolnosci umozliwianie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
publicznych stuzb zatrudnienia.

Nadzér nad realizacjg programéw aktywizacji zawodowej, programéw specjalnych i pilotazowych
finansowanych z Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej i innych funduszy celowych oraz
ich rozliczenia pod wzgledem finansowym.

Podejmowanie dziatan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialnej w nalezytym
stanie technicznym.

Nadzér nad petnym zabezpieczeniem w materiaty techniczne i wyposazeniowe zabezpieczajace
prawidtowe funkcjonowanie PUP.

Koordynacja i nadzér realizacji zadan z zakresu zamdwien publicznych realizowanych przez PUP.
Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu.

Planowanie dziatan i wspétpraca z placéwkami oswiatowymi i instytucjami szkolgcymi w obszarze
przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego bezrobotnych oraz dostosowania programoéw
ksztatcenia, zgodnie z potrzebami rynku pracy.

Planowanie wspétpracy z pracodawcami, organizacjami zewnetrznymi, organizacja targéw i gietd
pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy.

Nadzor i koordynacja wspodtpracy z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie Swiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych
oraz innych zasobdw informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu
pracy.

Koordynacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majacych na celu
rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

Realizacja zadan dotyczacych tagodzenia skutkéw kryzysu ekonomicznego dla pracownikéw
i przedsiebiorcow.

Nadzér i koordynacja wspdtpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,
upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji robdét publicznych, prac interwencyjnych oraz

zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych przepisow.



§9

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora PUP nalezy:

1.

10.

11.

12.

1)
2)
3)

Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie zadan i kompetencji wyznaczonych
przez Dyrektora PUP.

Organizowanie pracy i nadzoér nad dziatalnoscig podlegtych komdrek organizacyjnych.
Egzekwowanie od pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych sprawnej i profesjonalnej
obstugi klientdw oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw realizacji ustug rynku pracy, wtasciwym
stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz
z przepisami wykonawczymi do ustawy.

Planowanie dziatarn i ich koordynacja majgcych na celu pozyskiwanie srodkéw finansowych
z funduszy krajowych i unijnych, w tym z EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP.
Podejmowanie dziatan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych 3$rodkéw
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

Wspodtpraca z organizacjami zewnetrznymi, w zakresie zadan podlegtych komaérek organizacyjnych.
Nadzdr nad realizacjg zadan z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
prowadzenia ewidencji i przyznawania Swiadczen.

Nadzdér nad realizacjg zadan wynikajacych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego
panstw w zakresie swiadczen dla bezrobotnych.

Koordynacja zadan dotyczacych zatrudniania i powierzenia innej pracy zarobkowej cudzoziemcom
oraz wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy parstwami w ramach sieci
EURES.

Nadzor i koordynacja procedur udostepniania danych w zakresie niezbednym do realizacji zadan
okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, w szczegdélnosci w art. 51 ustawy.

Koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych w PUP.

§10
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego PUP, zgodnie z ustawg o finansach publicznych, nalezy:
Prowadzenie rachunkowosci jednostki,
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)

15)
16)

Zadania Gtéwnego Ksiegowego PUP jako kierownika Dziatu Finansowo - Ksiegowego:

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtdwnego Ksiegowego okreslajg odrebne
przepisy.

Kierowanie pracg Dziatu Finansowo - Ksiegowego, w tym dokonywanie podziatu obowigzkéw
pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw oraz nadzorowanie ich wykonywania.

Zadania Dziatu Gtéwny Ksiegowy, jako kierownik Dziatu Finansowo - Ksiegowego moze wykonywac
przy pomocy wyznaczonego pracownika Dziatu Finansowo - Ksiegowego jako koordynatora zgodnie
z przydzielonym mu upowaznieniem w zakresie ustalonym przez Gtéwnego Ksiegowego.
Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.

Dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego PUP.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP.

Przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposdb zabezpieczajacy jg przed dostepem osdb
nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.

Nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP.

Opracowywanie projektow planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji
o planowanej wysokosci wydatkdw, przekazywanych przez kierownikéw poszczegdlnych komérek
organizacyjnych PUP.

Dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezgce informowanie Dyrektora
PUP o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidtowosci wydatkowania srodkéw otrzymanych na
wydatki z budzetu panistwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu, EFS i innych funduszy celowych.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczagcymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow).

Czuwanie nad prawidtowoscig umoéw zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym.
Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych.

Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych PUP.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadari PUP.

Egzekwowanie od pracownikéw dziatu sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych zadan oraz

udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

17) Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP.



ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§11
Do zakresu zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komoérek organizacyjnych
PUP nalezy:
1. Realizacja postanowien wynikajacych z zarzagdzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora PUP oraz
informowanie o nich podlegtych pracownikéw.
2. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru dziatania danej
komérki organizacyjnej PUP.
3. Przygotowywanie projektéw dokumentacji (wzoréw wnioskdw, umow oraz wewnetrznych aktéw
prawnych stosowanych w Urzedzie) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie dziatania komarki
organizacyjnej PUP.
4. Wspotdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektéw, plandw finansowych
i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych i sprawozdawczosci.
5. Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
6. Kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw.
7. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu.
8. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu.
9. Popularyzacja ustug i instrumentdow rynku pracy.
10. Wspdtpraca w opracowywaniu i realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw unijnych oraz innych
funduszy celowych, a takze projektow pilotazowych i programow specjalnych.
11. Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i sSrodkami finansowymi.
12. Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w komédrce organizacyjne;.
13. Nadzdr nad witasciwym stosowaniem przepisdw ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia, przepiséw wykonawczych i innych aktéw prawnych koniecznych do wtasciwego
realizowania zadan PUP.
14. Szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komarki organizacyjnej, zakresem wspotpracy
z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktdw normatywnych.
15. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych.
16. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika

z innych przyczyn.



17. Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komérki organizacyjnej.
18. Koordynacja kontroli zewnetrznych wykonywanych przez uprawnione podmioty realizowanych
w PUP w zakresie zadan wykonywanych w podlegtej komdrce organizacyjne;.
19. Wspotdziatanie w zakresie ochrony danych osobowych z Inspektorem ochrony danych oraz
przestrzeganie polityki bezpieczenstwa.
20. Wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane materiatéw, informacji
i opinii do wykonywania zadan, a w razie realizacji zadania wspdlnego, merytoryczne opracowanie czesci
zadania w zakresie odpowiednio dotyczgcym komérki organizacyjnej.
21. Podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrebnych wewnetrznych aktach
prawnych PUP i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP.
22. Opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komadrki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii i kar dotyczgcych podlegtych pracownikéw.
23. Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw.
24. Wspodtpraca w zakresie rozpatrywania i zatatwianie skarg i wnioskow.
25. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.
26. Organizowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP i PPOZ.
27. Dbatos¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie pracownikom
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia.
28. Przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw.
29. Nadzér nad tablicami informacyjnymi podlegtego dziatu.
30. Nadzér nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw aktualizacji informacji umieszczanych na
portalu internetowym PUP i Biuletynie Informacji Publicznej.
§12
1. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych do skutecznego i zgodnego z przepisami
prawa funkcjonowania Urzedu, w PUP zostat wprowadzony system kontroli zarzadcze;.
2. Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan
w sposob zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.
3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

N

skutecznosci i efektywnosci dziatania;

w

wiarygodnosci sprawozdan;

v b

)
)
)
) ochrony zasobow;
) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
)

6

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
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7) zarzadzania ryzykiem.
Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzgdczej odpowiadaja:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Gtoéwny Ksiegowy;
4) Kierownicy komdrek organizacyjnych;
5) Samodzielne stanowiska pracy.
Szczegdtowy tryb i zasady prowadzenia kontroli oraz postepowania pokontrolnego okreslajg
odrebne przepisy.
ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH PUP

§13

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

Kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego, realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania srodkdéw

budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych funduszy celowych, zapewnia obstuge

finansowo-ksiegowg oraz prowadzi rachunkowos¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkow

budzetowych, z Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych funduszy celowych. Gtéwny Ksiegowy kierujac

Dziatem Finansowo-Ksiegowym jest bezposrednim przetozonym pracownikdw Dziatu.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1.

10.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, Budzetu, ZFSS, PFRON, EFS i innych funduszy
celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym.

Ewidencja operacji finansowych w ukfadzie paragrafow klasyfikacji budzetowej.

Prowadzenie postepowania windykacyjnego nienaleznie pobranych zasitkdw, dodatkéw
aktywizacyjnych oraz innych swiadczen w trybie egzekucji administracyjne;j.

Prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz pracownikéw PUP.

Obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majatkiem trwatym.

Prowadzenie szczegdtowe] analityki finansowej do realizacji programoéw specjalnych

finansowanych ze zrédet unijnych.
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11. Sporzadzanie czesci finansowej wnioskdw o ptatnosc do projektéw EFS.

12. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

13. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania proceséw zwigzanych z gromadzeniem
srodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

14. Sporzadzenie przelewow elektronicznych.

15. Biezgce archiwizowanie dokumentéw wedtug kategorii wydatkdéw i okreséw ksiegowych.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztdw przejazdu z miejsca zamieszkania do

miejsca odbywania stazu i powrotu, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP .

§14

WIELOOSOBOWE STANOWISKO ds. ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNYCH

Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych zapewnia sprawng organizacje
i funkcjonowanie PUP, obstuge zadaniowg Dyrektora PUP i jego Zastepcy, prowadzi sprawy kadrowe
i szkoleniowe pracownikéw, prowadzi postepowania z zakresu skarg i wnioskdw. Prowadzi kontrole
wewnetrzne w PUP. Koordynuje proces udzielania zaméwien publicznych przez PUP, koordynuje
rozpatrywanie wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz prowadzi zbiorczg ewidencje
whnioskow o udostepnienie informacji publicznej wptywajgcych do PUP. Realizuje zadania z zakresu
zarzadzania budynkiem bedacym siedzibg PUP w Mtawie, administrowania majgtkiem PUP oraz
zaopatrzenia urzedu i pracownikédw w niezbedne wyposazenie techniczne, materiatowe i biurowe.

Prowadzi archiwum zaktadowe.

Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjno - administracyjnych nalezy:
1. Kontrola dyscypliny pracy.

2. Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkdéw do stosowania przepiséw ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

3. Inicjowanie i podejmowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

4. Opracowywanie projektdw Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania, Regulaminu
Pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych obowigzujgcych w PUP, ich nowelizowanie oraz
koordynacja wdrazania zmian.

5. Opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych wydawanych przez
Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.

6. Wdrazanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej i Rzeczowego Wykazu Akt.
7. Koordynacja konferencji, wystgpien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu dziatania Urzedu.

8. Koordynacja wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania Urzedu.

9. Prowadzenie sekretariatu oraz elektronicznego obiegu dokumentéw EZDOK.
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10. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.

11. Obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

12. Realizacja szkolen pracownikéw PUP oraz prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego
pracownikéw.

13. Koordynacja spraw z zakresu realizacji i przestrzegania w PUP ustawy o ochronie danych
osobowych.

14. Koordynacja rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informac;ji publicznej oraz prowadzenie
zbiorczej ewidencji wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej wptywajacych do PUP.

15. Ewidencja i nadzér nad wdrazaniem zalecen zewnetrznych jednostek kontrolnych.

16. Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP.

17. Prowadzenie spraw pracowniczych PUP.

18. Wspotdziatanie z Dziatem Finansowo - Ksiegowym w planowaniu i realizacji wydatkéw osobowych
PUP.

19. Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczace;j
pracownikéw PUP.

20. Koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

21. Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach ZFSS.

22. Prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw.

23. Rejestracja i nadzor nad prawidtowym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw.

24. Koordynacja i wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie stosowania ustawy
Prawo Zamodwien Publicznych.

25. Sporzadzanie i przesytanie Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych rocznych sprawozdan

o udzielonych przez Urzad zamédwieniach publicznych.

26. Prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych.

27. Koordynowanie kontroli wewnetrznych PUP.

28. Opracowywania pisemnych wynikéw przeprowadzonej kontroli, sporzgdzanie protokotéw kontroli
i wskazywanie nieprawidtowosci w realizacji zadan.

29. Przygotowywanie projektéw zalecen pokontrolnych z kontroli wewnetrznej do zatwierdzenia przez
Dyrektora.

30. Zabezpieczanie mienia PUP, administrowanie majgtkiem PUP, opracowywanie, weryfikowanie

i realizacja planéw zakupdw.

31. Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzgdzen oraz z zaopatrzeniem materiatowo -
technicznym z zachowaniem przepisdw ustawy o zamdwieniach publicznych.

32. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP.

33. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP.

34 Zaopatrywanie pracownikéw w srodki techniczno - biurowe.

35. Prowadzenie archiwum zaktadowego PUP, wspdtpraca z pozostatymi komorkami

organizacyjnymi w procesie przemieszczania zasobdw archiwalnych.
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36. Przedstawianie Dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskdéw i propozycji rozwigzan usprawniajgcych

prace Urzedu.

§15
STANOWISKO ds. INFORMATYKI i STATYSTYKI
Stanowisko ds. informatyki i statystyki zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie infrastruktury
teleinformatycznej w PUP.
Do podstawowych zadan Stanowiska ds. informatyki i statystyki nalezy:
1. Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleinformatycznej, monitoringowej i alarmowe;.
Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego
Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemoéw teleinformatycznych i technologii cyfrowych.
Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

Dbanie o staty rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego.

2
3
4
5
6. Nadzér nad prawidtowg eksploatacjg oprogramowania i sprzetu komputerowego.
7. Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych.

8. Administrowanie strong internetowa.

9. Nadawanie uprawnien do zasobdéw informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.

10. Obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego.

11. Obstuga spraw zwigzanych z ,,e - urzedem".

12. Obstuga SI SYRIUSZ.

13. Koordynacja zakupdéw sprzetu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zamowien publicznych.

14. Wspdtpraca z Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie informatyzacji

publicznych stuzb zatrudnienia.

15. Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
16. Zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej uprzednio
przygotowanych przez merytoryczne komorki organizacyjne informacji z zakresu ich dziatania.

17. Wspdtpraca z poszczegdlnymi kierownikami komdérek organizacyjnych w PUP w zakresie
sprawozdawczosci.

18. Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

19. Przygotowywanie i sporzadzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczacych zadan
realizowanych przez PUP.

20. Przedstawianie Dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskdw i propozycji rozwigzan usprawniajgcych

prace Urzedu.
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§16

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - zadania i obowigzki:

1.

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia
RODO oraz innych przepisdw Unii lub panistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub panistw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
Swiadomosé,

szkolenie personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania danych,

przeprowadzania systematycznych audytéw w organizacji, w ktérej zostat powotany,

udzielania wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych
srodkdéw technicznych jak rdwniez organizacyjnych majgcych zabezpieczy¢ dane osobowe oraz
jak wykazac przestrzeganie prawa przez administratora lub podmiotu przetwarzajgcego dane w
szczegdlnosci jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, o jego ocene
pod katem zrodta, charakteru, prawdopodobienistwa i wagi zagrozenia oraz o najlepsze praktyki
pozwalajgce zminimalizowac to ryzyko,

udzielania na zgdanie zalecen co do oceny skutkdéw oraz monitorowanie ich wykonania w
przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczeciem przetwarzania zobowigzany jest do
przeprowadzenia oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych,
wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 Rozporzadzenia,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

§17
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWE)

Pracg Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ a podczas jego nieobecnos$ci obowigzki

petni zastepca kierownika CAZ.

Do podstawowych zadan kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1. Organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoscig CAZ.

2. Egzekwowanie od pracownikdw Centrum sprawnej realizacji zadan i kulturalnej obstugi klientéw oraz

udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.
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3. Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw realizacji form pomocy, nad witasciwym
stosowaniem przepisdw ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia wraz z przepisami wykonawczymi
do ustawy.

4. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

5. Nadzorowanie prawidtowosci i celowosci stosowania form pomocy przy wspdtpracy z Zastepca

Dyrektora PUP i Gtdwnym Ksiegowym.

Do podstawowego zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1. Realizacja form pomocy kierowanych do bezrobotnych, poszukujgcych pracy i oséb
niezarejestrowanych.

2. Przestrzegania zasad i trybu wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy, w tym KFS.

3. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, czyli okreslonych zasad prawidtowej gospodarki
finansowej sSrodkami publicznymi, ktérych naruszenie moze spowodowac pociggniecie do
odpowiedzialnosci.

4. Prowadzenie postepowania windykacyjnego zwrotéw refundacji oraz jednorazowo przyznanych
srodkdéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej w trybie cywilnym.

5. Organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci posrednictwa
pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy, prac interwencyjnych, robét publicznych oraz
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, w tym na pokrycie kosztdw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanego z
podjeciem tej dziatalnosci.

6. Kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie.

7. Udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania.

8. Monitorowanie i prowadzenie sprawozdawczosci realizowanych zadan.

9. Wspétpraca z gminami, podmiotami o ekonomii spotecznej, WUP, szkotami ponadpodstawowymi,
uczelniami.

10. Realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania tut. Urzedu.

11. Inicjowanie, opracowywanie i realizowanie programow i projektéw finansowanych z Funduszu
Pracy oraz programéw wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.
12. Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z informacja

o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci
zawodowej 0sdb niezarejestrowanych, w tym osdb biernych zawodowo.

13. Pomoc przy zaktadaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym: pracodawcom,
przedsiebiorcom, agencjom zatrudnienia lub innym podmiotom ubiegajgcym sie o formy pomocy lub

korzystajacym z form pomocy.
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§18
DZIAL INFORMACJI | EWIDENCJI SWIADCZEN
Pracg Dziatu Informacji i Ewidencji Swiadczen kieruje kierownik. Kierownik Dziatu Informacji i Ewidencji
Swiadczen jest bezposérednim przetozonym pracownikéw Dziatu $wiadczacych prace w siedzibie PUP w
Mtfawie. Dziat realizuje zadania z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz z
zakresu przyznawania $wiadczen i koordynacji wyptacanych $wiadczen, prowadzi postepowania w
zakresie odwotan od decyzji administracyjnych, a takze z zakresu obstugi formalnej oséb bezrobotnych

w siedzibie PUP w Mtawie.

Do podstawowych zadan kierownika Dziatu Informacji i Ewidencji Swiadczen nalezy:

1. Organizowanie pracy Dziatu i nadzér nad realizacjg zadan Dziatu.

2. Egzekwowanie od pracownikdw dziatu sprawnej realizacji zadan i kulturalnej obstugi klientéw oraz
udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

3. Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP.

4. Nadzoér nad zapewnieniem witasciwego stosowania przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i

instytucjach rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Informacji i Ewidencji Swiadczen nalezy:

1. Rejestracja oséb zgtaszajgcych sie osobiscie w siedzibie PUP oraz rejestracja elektroniczna jako
osoby bezrobotne lub poszukujace pracy, w tym :

a) weryfikacja przedtozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym i podanych danych w trakcie
obstugi interesanta oraz wprowadzenie ich do systemu w tym ewidencja uprawnien zawodowych,
doswiadczenia zawodowego, czasookresu, uprawnien i stazu pracy.

b) zaktadanie akt osobowych bezrobotnych i poszukujacych pracy.

c) kompletowanie oraz aktualizacja akt bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

2. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o ustalenie statusu bezrobotnego bad?
jego uprawnien do nabycia $wiadczen, oraz statusu poszukujgcego pracy.

3. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o utrate statusu bezrobotnego badz jego
uprawnien do $wiadczen, oraz utrate statusu poszukujgcego pracy.

4. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie realizowanych zadan.

5. Opiniowanie odwotan od decyzji administracyjnych wydanych w zakresie zadan Dziatu i
przekazywanie wraz z aktami sprawy do organu odwotfawczego.

6. Prowadzenie postepowan po wydaniu decyzji organu odwotawczego.

7. Prowadzenie rejestru oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

8. Ewidencja przyznanych osobom bezrobotnym swiadczern ,w tym:
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a) weryfikacja uprawnien bezrobotnego do nabycia Swiadczen oraz dokonywanie niezbednych
potracen.

b) sporzadzanie isprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list wyptat Swiadczen.

c) dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, wyrejestrowywanie z
ubezpieczenia oraz korekta dokumentéw ubezpieczeniowych.

d) przygotowywanie i wydawanie informacji o dochodach PIT.

9. Realizacja decyzji Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego wydanych na podstawie przepiséw o
koordynacji systemodw zabezpieczenia spotecznego.

10. Udzielanie klientom wyjasnien i informacji o prawach i warunkach zachowania statusu
bezrobotnego, poszukujgcego pracy.

11. Udzielanie odpowiedzi na wnioski oraz pisma dotyczace 0sdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
12. Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych, okresy pozostawania w ewidencji
oraz okresy pobierania swiadczen z tyt. bezrobocia.

13. Opracowywanie sprawozdan i analiz.

14. Wspdtpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej, rentowymi, osrodkami pomocy
spotecznej.

15. Archiwizacja akt bezrobotnych, w tym przekazanie do archiwum zaktadowego.

16. Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP.

§19
WIELOOSOBOWE STANOWISKO ds. CUDZOZIEMCOW
Wieloosobowe stanowisko ds. cudzoziemcédw realizuje zadania zwigzane z zatrudnianiem

cudzoziemcéw na terytorium Rzeczpospolitej Polski.

Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. cudzoziemcoéw nalezy:

1. Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepisow prawnych regulujgcych zatrudnianie
cudzoziemcow.

2. Wydawanie drukéw, wnioskéw i formularzy, niezbednych do zatatwiania danej sprawy oraz
udzielanie porad o sposobie ich wypetniania.

3. Obstuga formalna podmiotdéw zatrudniajgcych cudzoziemcow.

4. Realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem informacji starosty o mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych pracodawcy na lokalnym rynku pracy.

5. Realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem zezwolen na prace sezonowq dla cudzoziemcéw.

6. Realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom.

7. Sporzadzanie dla pracodawcy ,Informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb
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kadrowych w oparciu o lokalny rynek pracy".

8. Wydawanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowa.

9. Wydawanie decyzji o odmowie rejestracji oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi.

10. Wydawanie decyzji o uchyleniu zezwolenia na prace sezonowa.

11. Wydawanie decyzji o umorzeniu postepowania.

12. Wpydawanie decyzji o odmowie wpisania o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy do
ewidencji oswiadczen.

13. Przyjmowanie od podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy informacji o podjeciu lub
niepodjeciu pracy przez cudzoziemca.

14. Sporzadzanie i przekazywanie informacji statystycznych z zakresu prowadzonych spraw.

15. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego z zakresu dziatania komaorki organizacyjnej.

16. Obstuga elektronicznej platformy komunikacyjnej.

17. Wspotpraca w zakresie kontroli legalnosci pobytu cudzoziemcédw z konsulami, Szefem Urzedu do
Spraw Cudzoziemcéw, PIP, SG, Policjg, naczelnikiem urzedu celno-skarbowego z wykorzystaniem
systemow teleinformatycznych.

18. Prowadzenie ustugi posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH
| DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH
§20

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkdw pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP lub Zastepca lub upowazniony pracownik jako dysponenci,

- Gtéwny ksiegowy PUP lub upowazniony pracownik PUP.
2. Szczegdétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdw ksiegowych ustalone s3
odrebng instrukcja.
3. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor lub osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z zakresem upowaznienia.
4. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentdw okresla obowigzujgca Instrukcja

Kancelaryjna.
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ROZDZIAL VII
ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA | ZALATWIANIA SKARG WNIOSKOW

§21

Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do PUP oraz wnoszone ustnie do protokotu, podlegajg
zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskdw, prowadzonym przez Wieloosobowe stanowisko ds.
organizacyjno-administracyjnych.
Przy Rejestrze gromadzone sg wytgcznie oryginaty skarg lub wnioskéw i dokumentéw ostatecznego
zatatwienia sprawy.
Pracownicy przyjmujgcy skargi i wnioski zgtaszane przez klientdw ustnie sporzadzajg na te
okolicznos¢ protokoty zawierajgce:

a) date przyjecia,

b) adres zgtaszajacego,

c) zwiezte okreslenie sprawy,

d) imieinazwisko przyjmujacego,

e) podpis sktadajgcego.
Pracownik prowadzgcy Rejestr Skarg i Wnioskdw po wstepnym rozpoznaniu sprawy kieruje kopie
skargi lub wniosku do wtasciwej merytorycznie komérki organizacyjnej Urzedu i po otrzymaniu
odpowiednich wyjasnien w sprawie redaguje projekt odpowiedzi.
Dyrektor PUP i Zastepca Dyrektora PUP przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskdw w odrebnie
ustalonym czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.
Kierownicy komérek organizacyjnych PUP przyjmuja klientéw we wszystkie dni robocze w godzinach
pracy Urzedu.
W przypadku, gdy skarga lub wniosek wptywajg wprost do danej komérki organizacyjnej PUP,
zostajg one zarejestrowane w formie kopii w wydziatowym spisie zatatwianych skarg i wnioskéw,
po czym nalezy bezzwtocznie dokonac ich przekazania celem zarejestrowania w Rejestrze
prowadzonym przez Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych.
W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych PUP,
Dyrektor PUP ustala komdrke koordynujgcg odpowiedzialng za zatatwienie sprawy i udzielenie
odpowiedzi w terminie wynikajgcym z Kodeksu postepowania administracyjnego. Za merytoryczna
strone odpowiedzi odpowiadajg komorki organizacyjne wspdtpracujace, kazdy w swoim zakresie
dziatania.
Wyjasnienia dotyczace zarzutdw w skardze lub wniosku, merytoryczna komdrka organizacyjna
przekazuje pracownikowi okre$lonemu w ust. 1 najpdzniej na 7 dni przed uptywem terminu

zatatwienia tej sprawy.
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10. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskéw klientéw, stosownie do
wymogoéw wynikajgcych z przepisdw, opracowuje Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno-
administracyjnych.

11. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PUP.

12. Cato$¢ spraw zwigzanych z zatatwieniem skarg i wnioskdw w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zatatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego zakresu koordynuje Wieloosobowe

stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych.

ROZDZIAL VIII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§22
W przypadku kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w PUP przez uprawnione do tego organy
kontroli zewnetrznej obowigzuje nastepujacy zakres zadan:
1) Wieloosobowe stanowisko ds. Organizacyjno — Administracyjnych prowadzi ewidencje kontroli
i gromadzi dokumentacje z kontroli przeprowadzonej w PUP;
2) Kierownicy Dziatéw oraz Gtéwny Ksiegowy udzielajg wyjasnien oraz przygotowujg projekty
odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organdw kontroli zewnetrznej;
3) odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor;
4) obowigzek przekazania do publikacji w BIP materiatéw pokontrolnych spoczywa

na Wieloosobowym stanowisku ds Organizacyjno — Administracyjnych.

§23
1. System kontroli zewnetrznej realizowany przez PUP obejmuje kontrole zewnetrzng pracodawcéow

i instytucji szkoleniowych w zakresie prawidtowosci realizacji form pomocy okreslonych w ustawie
oraz wydatkowania srodkéw finansowych zgodnie z przeznaczeniem.
2. Podmioty i osoby uzyskujgce srodki z FP, EFS+, KFS i PFRON podlegte s3 kontroli.
3. Czynnosci kontrolne przeprowadzane sg w miejscu okreSlonym w umowie, na podstawie
posiadanego upowaznienia.
4. Upowaznienie do kontroli wydaje Dyrektor.
5. Kontrola zewnetrzna obejmuje kontrole:
1) biezace — obejmujgce swym zakresem catoksztatt zobowigzan wynikajgcych z zawartej
z Podmiotem kontrolowanym umowy;

2) sprawdzajace — realizowane w celu sprawdzenia wykonania wnioskow pokontrolnych.
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. Kierownicy poszczegélnych komodrek organizacyjnych PUP prowadzg bezposredni

wykonywanych przez pracownikéw czynnosci.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§24

nadzor

. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie

w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, z wytgczeniem pracownikéow obstugi, ktérym rozktad

czasu pracy zostanie okreslony odrebnie.
Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00 -16.00. Soboty sg dniami wolnymi od pracy.

odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

niz wymieniony w ust. 2 czas pracy, ktéorym pracownik jest objety.

Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg interesantéw w ramach skarg i wnioskdw w ustalonym

Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny

. Dyrektor PUP w porozumieniu ze Starostg moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz

wymieniony w ust. 1i 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego

tygodnia pracy.

. Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnosci.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§25

Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy

i wszystkich pracownikéw PUP okresla Regulamin Pracy PUP.

§ 26

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.

2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komorka organizacyjna, ktéra

jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.
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§27

1. Zmiany w Regulaminie wymagajg dla swej waznosci uchwaty Zarzadu Powiatu w Mtawie.

2. W przypadku zaistnienia uzasadnionej koniecznosci zmiany zakresu dziatania komorki
organizacyjnej lub stanowiska, upowaznia sie do jej dokonania Dyrektora PUP, bez kazdorazowej

akceptacji przez Zarzad Powiatu Mtawskiego.

3. Sprawy nie ujete szczegdétowo w niniejszym regulaminie beda regulowane w formie odrebnych

zarzadzen Dyrektora PUP.

§ 28
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie wchodzi w zycie z dniem jego

zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu Mfawskiego.

Zarzad Powiatu Mtawskiego:
1. Witold Okumski
2. Tomasz Robert Chodubski
3. Maciej Jakubowski
4. Artur Kacprzak

5. Jacek Szlachta
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