UCHWALA NR VIIV.42. 2015
ZARZADU POWIATU W SUWAEKACH

z dnia 26 lutego 2015 r.

w sprawie przyje¢cia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Suwalkach

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.z 2013 r.
poz. 595 z poZn. zm.) Zarzad Powiatu w Suwatkach uchwala;

REGULAMIN ORGANIZACYINY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SUWALKACH

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz
strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych w jego sklad.

§ 2. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie — nalezy przez to roznmieé Starost¢ Suwalskiego;
2) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Powiatu w Suwatkach;
3) Zarzadzie Powiatu — naleZy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Suwatkach;
4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Suwatkach;

5) Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Suwatkach;

6) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Suwalkach;
7) WUP ~ nalezy przez to rozumieé Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku;
8) Marszatku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego;

9) Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub samodzielne stanowisko pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Suwatkach;

10) FP- nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

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

12) EURES — nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia;

13) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Suwatkach;

14) PFRON- nalezy przez to rozumie¢ Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych:

15) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Suwaltkach;

16) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( Dz.U. z 2015 r. poz. 149);

17) CAZ- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej wyodrebnione w ramach
Powiatowego Urzedu Pracy w Suwatkach.

§3.1.PUP jest powiatows jednostkg budzetowa wchodzaca wsklad powiatowej administracji
zespolone;j.

2. Siedzibg PUP jest miasto Suwatki,
3. Zakresem swojego dziatania PUP obejmuje obszar Powiatu Suwalskiego i Miasta Suwatk.
§ 4. 1. Zadania realizowane przez PUP wynikajg w szczegdlnosci z przepisow:

1} ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.z2015T.
poz. 149);

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22013 r. poz. 595 z pozn.zm);
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3) ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z péZn. zm.);

4) ustawy zdnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych (Dz. U. 22008 r., Nr 164, p0z.1027 z p62zn. zm.);

5) ustawy zdnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczei spolecznych (Dz.U.z2013r. poz.
1442 z pézn. zm.);

6) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.z 2010 r. Nr 182, poz.1228
z pdzn.zm.),

7) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziafalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z2014 r.
poz. 1118 z pézn. zm.);

8) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz.782);
9) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182);

10) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz.267
Z pOZn. zm.);

11) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U.z 2011 r. Nr 43, poz. 225 z pézn.
zZm.);

12} ustawy zdnia 30 kwietnia 2004 r. o swiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U.z2013r. poz.170
Z poZn. zm.);

13) ustawy zdnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(Dz. U. 22007 1. Nr 59, poz. 404 z péZn.zm.);

14) Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 1407//2013 zdnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L352
zdnia 24.12.2013 r.);

15) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdtowych
warunkdw oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667)

2. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okres$lajg miedzy innymi :
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z péZn. zm.);
2) ustawa z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 1., poz. 330 z pézn. zm.).

3. Status prawny pracownikéw PUP okre§la ustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U.z2014r., poz. 1202) iustawa zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.
z2014 r. poz. 1502).

§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z: organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,
Jjednostkami organizacyjnymi powiatu, zradami rynku pracy, organizacjami pracodawcéw, zarzadami
funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami zajmujacymi sie problematyka
rynku pracy, promocji zatrudnienia i aktywizacja bezrobotnych.

Rozdzial 2.
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 6. 1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor.
2. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.
3. Zastgpee Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy swojego Zastepcy ikierownikéw komorek
organizacyjnych.

5. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora.

Rozdziat 3.
Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§ 7. 1. W PUP tworzy si¢ komdrki organizacyjne: dzialy i samodzielne stanowiska.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywagé zespoly i komisje zadaniowe.
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§ 8. 1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna zajmujaca sie okreslong problematyka w sposéb
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej
utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§ 9. Kazda komérka organizacyjna ma ustalony:
1) zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym;
2) zakres zadan pracownikow.

Rozdziat 4.
Struktura Organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 10. 1. W PUP tworzy si¢ nastgpujgce komérki organizacyjne:
1) Dziat Rynku Pracy;
2) Dzial Posrednictwa i Poradnictwa;
3} Dziat Finansowo -Ksiegowy;
4) Dziat Ewidencji i Swiadczen;
5) Dziat Organizacyjny;
6) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
7) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (radca prawny);
8) Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

2. W ramach PUP wyodr¢bnia si¢ CAZ bedace wyspecjalizowang komoérka organizacyjng, ktéra
realizuje zadania z zakresu ustug rynku pracy i instrumentéw rynku pracy.

§ 11. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje nastepujace komorki organizacyijne:
1} Dziat Finansowo-Ksiegowy;
2) Dziat Ewidencji i éwiadczeﬁ;
3) Dziat Organizacyjny;
4) Stanowisko ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy;
5) Stanowisko ds.Obstugi Prawnej ( radca prawny);
6) Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
2. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad CAZ, w skiad kiérego wechodza:
1) Dziat Rynku Pracy;
2) Dziat Posrednictwa i Poradnictwa.

3. Gléwny Ksiggowy kieruje dziatem Finansowo -Ksiggowym. Zakres dziatania Giéwnego Ksiegowego
okreslajg odrgbne przepisy.

4. Podstawowy zakres dzialania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V niniejszego
Regulaminu. Zadania CAZ okreslone sa w §15 i §16 ww Rozdziahu.

5. Schemat struktury organizacyjnej PUP okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 12. 1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) biezace wspotdziatanie ze Starosta, Zarzgdem Powiatu i Rada Powiatu;

2) podejmowanie i realizacja dziatan w zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji Iokalnego rynku
pracy;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy;

4) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych;
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5) planowanie i dysponowanie Srodkami FP, EFS, PFRON oraz innymi przeznaczonymi na aktywizacje
zawodowg bezrobotnych i poszukujacych pracy;

6) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP;

7) pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym w systemie konkursow:
8) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP oraz powolywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora;
9) reprezentowanie PUP na zewnatrz w granicach udzielonych upowaznien;

10) wspotpraca zinnymi urzgdami pracy, administracjia rzadows isamorzadows, radami rynku pracy,
wiadzami o$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia oraz innymi instytucjami
w zakresie promocji zatrudnienia i fagodzenia skutkéw bezrobocia;

11) wspéldziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw FP;

12) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Starostg;

13) wydawanie zarzadzen wewngtrznych i polecen shizbowych;

14) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikdw PUP;

15) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez komdreki organizacyjne;

16) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego PUP;
17) planowanie szkoleri i podnoszenie kwalifikacji pracownikow PUP;

18) inicjowanie i realizowanie projektéw, programéw iinnych przedsiewzig¢ PUP  zwiazanych
z aktywizacjg lokalnego rynku pracy;

19) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacji pracy PUP;
20} zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
21) petnienie funkcji administratora danych osobowych;
22) wspieranie dialogu spolecznego i partnerstwa lokalnego.
2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora w szczegolnosci nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w podlegtych komérkach organizacyjnych;
2) koordynowanie i nadzér nad realizacja zadan okreslonych w ustawie;
3) promocja ustug i instrumentow rynku pracy oferowanych przez PUP;

4) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci w zakresie finansowania aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu;

5} koordynowanie inadzorowanie realizowanych programéw aktywizacji zawodowej, programow
specjalnych i pilotazowych finansowanych z FP iinnych funduszy celowych oraz ich rozliczenia pod
wzgledem finansowym;

6) nadzor nad realizacjs zadaf z zakresu aktywizacji oséb wszczegélnej sytuacji na rynku pracy oraz
wspolpraca na zlecenie Starosty 2 agencjami zatrudnienia;

7) nadzor nad realizacja Programu Aktywizacja i Integracja oraz wspélpraca z agencjami zatrudnienia
realizujgcymi dziatania aktywizacyjne na zlecenie Marszatka;

8) nadzor nad realizacjg programéw regionalnych realizowanych przez PUP we wspolpracy z WUP;
9) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

10) stale monitorowanie osigganej w danym roku efektywnosci kosztowej i zatrudnieniowej wybranych
form aktywizacji zawodowej;

11) nadzor nad realizacjg w PUP zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

§13. 1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw iuprawnien wspélnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych w szczegélnosci nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej;
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2) nadzor nad wiasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, przepisow wykonawczych i innych ustaw koniecznych do wiasciwego realizowania zadan PUP;

3) szczegolowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem wspdipracy
z innymi komorkami organizacyjnymi PUP;

4) przygotowywanie projektéw dokumentacji (w szczegllnodci: wzoréw wnioskéw, umoéw oraz
wewngtrznych aktow prawnych stosowanych w PUP) w zakresie dziatania komérki organizacyjnej;

5) wykonywanie otrzymanych polecefi i dyspozycji;

6) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczeg6lnosci umozliwienie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dia shuzb
zatrudnienia,

7) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan;

8) opiniowanie prowadzonej korespondencji i jej parafowanie przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub
Zastepcy Dyrektora;

9) wykonywanie kontroli pracy podleptej komorki organizacyjnej;

10) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych wysokodci wynagrodzen, przeszeregowan,
nagrdd i kar dla podleglych pracownikow;

11) przedstawianie Dyrektorowi propozycji aktualizowania zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom;

12) dokonywanie okresowej oceny jakosci pracy zgodnie z przepisami dotyczacymi przyznawania dodatku
do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia;

13) dokonywanie oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéw;
14) organizowanie stanowisk pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami bhp i ppoz;

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nie obj¢tych zakresem czynnosci;

16) wspitdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang materiatléw, informacji
i opinii w zakresie wykonywanych zadar;

17) udostgpnianie zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych na wniosek uprawnionych organéw
i instytucji danych osobowych oséb zarejestrowanych w PUP w rejestrach wchodzacych w zakres dangj
komorki organizacyjnej;

18) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w podlegtej komérce;

19) przygotowywanie sprawozdan, analiz iinnych materiatéw informacyjnych zobszaru dzialania
podleglej komdrki organizacyjnej.
2. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za prawidlows realizacje zadan merytorycznych
podlegtej komarki organizacyjne;.
§ 14. 1. Postanowienia §13 majg zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiegowego - Kierownika
Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

2. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrebne przepisy, a w szczegélnosci
art.54 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz.330 z pézn.zm.).

Rozdzial 5.
Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 15. 1. Do zakresu zadan Dzialu Rynku Pracy w szczegélnosci nalezy:

1) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,
inicjowanie i realizowanie projektéw lokalnych i innych dziatan na rzecz przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkéw bezrobocia iaktywizacji zawodowej os6b bezrobotnych, a finansowanych z FP,
PFRON i EFS;

2} udziat w realizacji projektow partnerskich;
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3) opracowywanie irealizacja powiatowych programéw dziatan na rzecz o0sdb niepelnosprawnych
w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia oraz przestrzegania praw os6b niepetnosprawnych;

4) informowanie o mozliwosciach izasadach korzystania zuslug iinstrumentéw $wiadczonych
i stosowanych przez PUP w ramach aktywizacji oséb bezrobotnych i promocji zatrudnienia;

5) wspolpraca z organami rentowymi oraz organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na
rzecz 0s6b bezrobotnych iub o0séb niepetnosprawnych w zakresie aktywizacji lub rehabilitacji
zawodowej;

6) wspolpraca z whasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy oséb
niepetnosprawnych;

7) pozyskiwanie i gospodarowanie §rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji os6b
bezrobotnych, niepetnosprawnych i poszukujacych pracy niepozostajacych w zatrudnieniu;

8) opracowywanie i realizacja programéw specjalnych i pilotazowych;

9) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy, potrzeb
szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia oraz kierowanie na szkolenia wskazane przez osobe
uprawniong;

10} organizacja szkolen zgodnie z obowiazujacymi przepisami z zastosowaniem ustawy Prawo zamowien
publicznych. Sporzadzanie iupowszechnianie planu szkolen oraz kierowanie na szkolenia grupowe
Zgodnie z planem szkolen;

1) monitorowanie przebiegu szkolen;

12) organizowanie finansowania kosztéw egzaminu umozliwiajacego uzyskanie $wiadectw, dyploméw,
zaswiadczen okreslonych uprawnien zawodowych lub tytuléw zawodowych oraz kosztéw uzyskania
licencji niezbgdnych do wykonywania danego zawodu dla 0s6b bezrobotnych;

13) organizowanie finansowania studiéw podyplomowych dla os6b bezrobotnych;
14) realizacja pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia;

15) realizowacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczeg6lnodci udzielanie
pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawey;

16) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji kosztéw szkolenia pracownikéw zagrozonych zwolnieniami
z przyczyn dotyczacych zakiadu pracy;

17) realizacja zadan zzakresu refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
tworzonego osobie bezrobotnej, bezrobotnej niepetnosprawnej lub poszukujgcej pracy niepozostajacej
w zatrudnieniu;

18) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji kosztéw poniesionych z tytulu oplaconych skiadek na
ubezpieczenia spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

19) realizacja zadari z zakresu przyznawania osobom bezrobotnym, bezrobotnym niepetnosprawnym lub
poszukujgcym pracy niepozostajacym w zatrudnieniu jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej lub na zatozenie badz przystapienie do spotdzielni socjalnej;

20) organizowanie i monitorowanie prac interwencyjnych;

21) organizowanie i monitorowanie rob6t publicznych;

22} organizowanie i monitorowanie miejsc odbywania stazu;

23) organizowanie i monitorowanie przygotowania zawodowego dorostych;

24) inicjowanie i realizacja porozumien dotyczacych organizacji prac spofecznie uzytecznych;
25) realizacja zadan z zakresu organizacji Programu Aktywizacja i Integracja;

26) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztéw poniesionych w zwigzku Z przystosowaniem
tworzonych lub istniejgcych stanowisk pracy dla os6b niepetnosprawnych i poszukujacych pracy
niepozostajacych w zatrudnieniu;

27) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztéw zatrudnienia pracownikéw pomagajacych
pracownikom niepelnosprawnym;
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28) kierowanie os6b niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu szkolenia oraz
rehabilitacji leczniczej ispolecznej do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub
innej placéwki szkoleniowej;

29) doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dzialalnosci gospodarczej lub rolniczej
podejmowanej przez osoby niepetnosprawne;

30) kierowanie na badania lekarskie, majace na celu stwierdzenie zdolnoici bezrobotnego, osoby
niepetnosprawnej lub poszukujacej pracy niepozostajacej w zatrudnieniu do odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych, wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

31) realizacja zadan zzakresu finansowania kosztow przejazdu na badania lekarskie, do pracodawcy
zgtaszajacego ofertg pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych, prac spotecznie uzytecznych, szkolenia lub odbywania zajeé¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego poza miejscem statego zamieszkania w zwiazku ze skierowaniem przez PUP;

32) realizacja zadan zzakresu finansowania kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktdra
podjgta zatrudnienie lub inng pracg¢ zarobkows, staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub
szkolenie poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP;

33) realizacja zadan z zakresu refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7, badz tez
opieki nad osoba zalezna;

34) organizowanie i monitorowanie dodatkowych instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30 roku
zycia tj.: bonu szkoleniowego, bonu stazowego, bonu zatrudnieniowego, bonu na zasiedlenie oraz
refundacj¢ pracodawcy kosztéw poniesionych na skladki na ubezpieczenia spoteczne nalezne od
pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku Zycia, ktérzy podejma zatrudnienie po
raz pierwszy w zyciu;

35) realizacja zadan z zakresu grantéw na teleprace i $wiadczen aktywizacyjnych;

36) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyl 50 rok
Zycia,

37) refundacja §wiadczen integracyjnych;

38) organizacja zatrudnienia wspieranego;

39) finansowanie spétdzielniom socjalnym kosztdéw ubezpieczenia emerytalnego, rentowego, chorobowego
1 wypadkowego;

40) realizacja zadan z zakresu aktywizacji os6b w szczeg6lnej sytuacji na rynku pracy oraz wspotpraca
z agencjami zatrudnienia w tym zakresie;

41) ocena merytoryczna dokumentacji do finansowego rozliczenia prowadzonych dziatan;

42) zapewnienie efektywnosci zatrudnieniowej ikosztowej na optymalnym poziomie, zgodnie ze
wskaZnikami ogtaszanymi przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej;

43) wspotpraca z Bankiemn Gospodarstwa Krajowego w zakresie art. 611it. w. ustawy;

44) przygotowywanie tresci informacji publicznej i innych do zamieszczenia na stronie internetowej PUP
nalezacych do zakresu kompetencji komérki.

2. Pracownicy Dziatu Rynku Pracy pelnia funkcje doradcow klienta poprzez:

1) stalg wspétprace z pracodawcy, przedsigbiorca w zakresie subsydiowanych form pomocy realizowanych
przez urzad;

2) ustalanie nowych potrzeb pracodawcéw oraz utatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych
w ustawie,

§ 16. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Posrednictwa i Poradnictwa nalezy:
1) swiadczenie ustug posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego poprzez:

a) udzielnie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy,
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¢) upowszechnianie ofert pracy, wtym przekazywanie ofert pracy do intemnetowej bazy ofert pracy
udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy,

d) prowadzenie i aktualizowanie rejestru pracodawcow,
e) prowadzenie i aktualizowanie kart pracodawcéw,
f) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong oferta pracy,

g) informowanie  bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

h) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami (gietdy
pracy, targi pracy itp.),

1) wspotdzialanie z powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

J) wspotpracg z osrodkami pomocy spotecznej w celu wymiany informacji o podejmowanych dziataniach
na rzecz 0s0b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

k) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,
1) realizowanie posrednictwa w ramach sieci EURES,

m) wspélpraca z akredytowanymi agencjami zatrudnienia w zakresie zadan EURES oraz z realizatorami
dziatan aktywizacyjnych,

n) przyjmowanie zawiadomienia o zamiarze dokonania zwolniefi grupowych oraz dokonywanie
uzgodnien wspélnie z pracodawca form pomocy dla zwalnianych pracownikéw,
0) opracowywanie raportu monitoringu zawodéw nadwyzkowych i deficytowych,

p) udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, atakze na przygotowaniu do
lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

q) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejgtnosciach niezbgdnych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnienia,

1} udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybor zawodu, zmiane
kwalifikacji, podjgcie lub zmiang pracy, wtym badanie kompetencji, zinteresowan i uzdolniefi
zawodowych,

s) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

t) inicjowanie, organizowanie iprowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

u) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotych
i poszukujacych pracy,

v} udzielanie pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy ijego pracownikéw poprzez
$wiadczenie porad zawodowych,

W) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

2) rejestracja o$wiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcom na warunkach
okreslonych w § 1pkt. 22 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 20 lipca 2011r,
w sprawie przypadkéw, w ktorych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszczalne bez koniecznosci uzyskania zezwolenia na pracg (Dz.U.z
2011 r. Nr 155, poz.919 z péZn. zm.);

3) analiza mozliwosci zaspokajania potrzeb kadrowych podmiotu powierzjacego wykonywanie pracy
cudzoziemcowi w oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujacych pracy;

4) wspétpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie art.61 lit. w. ustawy;

5) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego;
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6) przygotowywanie tresci informacji publicznej i innych do zamieszczenia na stronie internetowej PUP
nalezgcych do zakresu kompetencji dziatu,

2. Pracownicy Dziatu Posrednictwa i Poradnictwa pelnia funkcje doradcéw klienta poprzez:
1) stata opiek¢ nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy,
2) ustalanie profilu pomocy;
3) przygotowanie i nadzdr nad realizacja indywidualnego planu dziatania;
4) swiadczenie ustug posrednictwa i poradnictwa zawodowego;
5) utatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w ustawie;

6) stata wspéiprace z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdlnosci ustalanie
zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz
utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

§ 17. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) planowanie Srodkéw budzetowych, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie projektu budzetu PUP,

b) kontrola przebiegu realizacji planu budzetu roku biezacego,

c) przedstawianie propozycji zmian w budzecie PUP,
2) planowanie srodkéw FP, PFRON , funduszy unijnych, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie planu wydatkéw srodkow przeznaczonych na realizacje programow i zadan
fakultatywnych,

b) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki FP,
¢) kontrola realizacji planu wydatkéw,
3) kontrola dyscypliny budzetowe;:
a) analizowanie celowosci gospodarnosci w dokonywaniu wydatkéw,
b) sporzgdzanie sprawozdan i bilanséw,

¢) nadzorowanie poprawnosci ksiggowanych wydatkéw budzetowych w ukladzie grup paragraféw
klasyfikacji budzetowe;j.

4) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP, PFRON, funduszy unijnych:
a) analizowanie celowosci wydatkéw, gospodarnosci w dokonywaniu wydatkéw,
b) przygotowywanie informacji o realizacji wydatkéw i limitéw na potrzeby PUP,
¢) sporzadzanie sprawozdan i informacji,

d) nadzorowanie poprawnosci realizowanych wydatkéw w uktadzie zadan paragrafdw klasyfikacji
budzetowe;j.

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych:
a) naliczanie ptac i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji,
b) gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich,
¢) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen platnych z funduszu ubezpieczer spotecznych,
d) naliczanie odpiséw pracowniczych,
e) rozliczanie uméw zlecenia i uméw o dzieto,
f) rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i sporzadzanie formularzy PIT,
g) rozliczanie skladek na ubezpieczenie oraz sporzadzanie deklaracji ZUS,
h} uzgadnianie wszystkich elementow plac z kontami analitycznymi,

i) sprzadzanie przelewow na ptace oraz kwoty potracen z wynagrodzefi pracowniczych,
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Jj) przygotowywanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

k) gromadzenie rachunkéw i faktur dotyczacych wydatkéw, kosztow, przychodéw, sprawdzanie pod
wzgledem formalno-rachunkowym,

1) ksiggowanie na kontach analitycznych i syntetycznych,

m) gromadzenie dokumentéw $rodkéw trwalych i uzgadnianie ich wartosci z ewidencja,

n) naliczanie umorzen srodkéw trwatych,

0) przeszacowanie srodkéw trwalych i wyposazenia,

p) sporzadzanie zestawief wartosci Srodkéw trwatych i umorzef w poszczegdinych grupach,

q) prowadzenie indywidualnych kont $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji z FP, PFRON, funduszy unijnych:

a) prowadzenie kont wydatkéw i dochodéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej,

b) przygotowywanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i dekretowanie dowodéw
ksiggowych,

¢) przygotowywanie list wyplat zasitkéw dla bezrobotnych do banku,

d) wspotpraca z bankami w zakresie wyplat zasitkéw dla bezrobotnych,

e) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen oraz innych naleznosci z FP, PFRON, funduszy
unijnych,

f) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych Zakladu Ubezpieczen Spolecznych oraz informacii
o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

g) przelewanie srodkdw FP kontrahentom PUP zgodnie z zawartymi umowami cywilno-prawnymi oraz
wystawionymi fakturami za dostawy i ustugi,

h) numerowanie dowodéw ksiggowych,
i) ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji gospodarczych,
J) uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych,

k) uzgadnianie dokonywania wydatkéw na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu ze stanowiskami
merytorycznymi,

1) ewidencjonowanie dowodéw ksiegowych,

m) egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sadowych dotyczacych FP, PFRON, funduszy
unijnych,

n) uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi zasitkéw dla  bezrobotnych niepodjetych
i nienaleznych,

o) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej wydatkéw na projekty realizowane w ramach
funduszy unijnych,

P} sprzadzanie wnioskéw platniczych isprawozdan z wydatkéw na projekty realizowane w ramach
funduszy unijnych,

q) przechowywanie dokumentacji ksiggowej wydatkéw na projekty z funduszy unijnych zgodnie
Z zawartymi porozumieniami i umowami.

7) rozliczanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programow i projektdw
unijnych;

8) przygotowywanie tresci informacji publicznej i innych do zamieszczenia na stronie internetowej PUP
nalezgcych do zakresu kompetencji komérki.

§ 18. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:
1} rejestracja 0s6b bezrobotnych i poszukujcych pracy, w tym os6b niepetnosprawnych;

2) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych osobom bezrobotnym i poszukujacym
pracy;
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3) zgtaszanie i wylaczanie osob bezrobotnych z ubezpieczenia spolecznego i ubezpieczenia zdrowotnego
(w tym cztonkdw ich rodzin);

4) sporzadzanie list wyptat zasitkéw dla bezrobotnych, stypendiow, dodatkéw aktywizacyjnych i innych
$wiadczen;
5) dokonywanie potracen z wyplacanych swiadczen na rzecz alimentéw;

6) sporzadzanie informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach eraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy;

7) wydawanie za§wiadczen osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy;
8) wydawanie za$wiadczefi potwierdzajacych ubezpieczenie zdrowotne osobom uprawnionym;

9) przyjmowanie wnioskéw i przygotowanie decyzji w sprawie pokrycia ze érodkow FP skladkek na
ubezpieczenia spoleczne rolnikéw;

10) wydawanie decyzji w sprawie obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku dla bezrobotnych,
stypendium, dodatku aktywizacyjnego, zwrotu kosztow: szkolenia, badan lekarskich i przejazdu;

11) wprowadzanie do bazy danych numerdw kont bankowych 0séb bezrobotnych;
12) przyjmowanie wnioskGw i ustalanie prawa do dodatku aktywizacyjnego oraz wydawanie decyzji;
13) przyjmowanie zgloszeti braku gotowosci do podjecia pracy od oséb bezrobotnych;

14} przyjmowanie wnioskéw i ustalanie prawa oraz wydawanie decyzji dotyczacych przyznania prawa do
stypendium z tytutu podjecia nauki;

15) przyjmowanie od bezrobotnych zaswiadczen i oswiadczeri majacych wplyw na przyznane $wiadczenia
lub status osoby bezrobotnej;

16) wprowadzanie do bazy danych wszystkich zmian dotyczacych osGb bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz wydawanie stosownych decyzji;

17) rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji;

18) udzielanie odpowiedzi na zapytania sgdu, policji, panstwowej inspekcji pracy, opieki spofecznej
i innych instytucji;

19) realizacja zadan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

20) wyznaczanie terminu wizyty bezrobotnemu wcelu potwierdzenia gotowosci do podjecia pracy
w nastgpujacych sytuacjach: po wykorzystaniu urlopu macierzyfiskiego, po ustaniu niezdolnosci do
pracy, po uplywie okresu zgtoszenia braku gotowosci do podjecia zatrudnienia, po zakohczeniu

odbywania stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych lub wykonywania prac spolecznie
uzytecznych;

21) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku niestawienia si¢ bezrobotnego (poszukujacego
pracy) w wyznaczonym przez urzad terminie i wydanie stosownej decyzji, jezeli niestawiennictwo
bedzie nieusprawiedliwione;

22) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku przerwania przez bezrobotnego szkolenia,
Stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub prac spolecznie uzytecznych i wydanie stosownej
decyzji, jezeli przerwanie nastapi bez uzasadnionej przyczyny;

23) przyjmowanie oswiadczeri od bezrobotnych, ktérzy nie podejma pracy po zakohczeniu stazu
i rozstrzygnigcie sprawy poprzez wydanie decyzji;

24) przygotowywanie informacji dotyczacej os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy (nalezacych do
kompetencji komérki) oraz zamieszczanie jej na stronie internetowej PUP;

25} udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w zakresie ich uprawnien
i obowigzkdw.

§ 19. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjnego w szczegotnodci nalezy:

1) opracowywanie projektéw aktéw normatywnych Dyrektora, projektéw regulaminéw wewnetrznych
i innych aktéw wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy PUP;

2) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;
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3) obstuga narad i spotkarn organizowanych przez Dyrektora;
4) prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych PUP;

5) obstuga administracyjno- techniczna PRRP;

6) rejestrowanie, zatatwianie oraz analiza skarg i wnioskow;
7) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

8) prowadzenie spraw kontroli problemowych i kompleksowych przeprowadzanych w PUP przez organy
kontroli zewngtrznej;

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

10) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikéw;

11) kontrola dyscypliny pracy;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z okresows oceng kwalifikacyjna pracownikéw;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy w PUP oraz organizacja praktyk zawodowych
uczniow i studentow;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

16) imienne zgtaszanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do systemu ubezpieczen spotecznych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg i naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze;
18) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

19) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji w zakresie spraw
pracowniczych;

20) opracowywanie planu szkolen pracownikéw pracownikéw PUP;
21) organizowanie kurséw, szkolen dla pracownikéw PUP;

22} wspolpraca z organizacjami, instytucjami i jednostkami szkolagcymi w zakresie organizacji szkolen
i doboru wyktadowcow:;

23) prowadzenie rejestréw i ewidencji pracownikéw upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
24) nadzdr nad sprawami bhp, ppoz ;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z obrona cywilna;

26) nadzor nad prawidtows eksploatacja oprogramowania i sprzgtu komputerowego w obrebie PUP;

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

28) administrowanie sieciag komputerowg i baza danych danych PUP;

29) zarzadzanic licencjami oprogramowania;

30) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego;

31) dokonywanie wdrozefi i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technologii cyfrowych w PUP;

32) dokonywanie zakupéw sprzgtu elektronicznego do PUP, zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien
publicznych;

33) nadawanie uprawniefi do zasobéw informatycznych PUP zgodnie zustawg o ochronie danych
osobowych;

34) wdrazanie ikoordynacja funkcjonowania mechanizméw shuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa
danych systeméw informatycznych;

35) prowadzenie strony internetowej PUP- administrowanie i publikacja biezacych informacji ;
36) tworzenie bazy danych i przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych;

37) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

38) przygotowywanie, sporzadzanie odpowiednich statystyk i analiz danych statystycznych;
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39} nadzor i obstuga spraw zwigzanych z "e-urzedem";

40) wspotudzial w prowadzeniu monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych;
41) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych;

42) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

43) archiwizacja dokumentacji projektowej wspéHinansowanej z EFS i innych funduszy;
44) administrowanie majatkiem PUP;

45) planowanie, weryfikowanie planéw idokonywanie zakupéw towaréw iustug niezbednych do
sprawnego funkcjonowania PUP zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;

46) zabezpieczenie pracownikéw PUP w srodki techniczno-biurowe;
47) zabezpieczenie mienia PUP;
48) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzadzen i sprzetu;

49) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja biezgcych remontéw budynku PUP i odpowiednich
przegladdéw oraz konserwcji;

50) zabezpieczenie budynku PUP wmedia tj. energie cieplna, energi¢ elektryczng, wode oraz
odprowadzenie §ciekdw;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP;
52) gospodarowanie malg poligrafig oraz srodkami tacznosci;

53) prowadzenie spraw zwigzanych ze Srodkami transportu oraz uzgadnianie dyspozycji wyjazdow
z Dyrektorem;

54) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatléw promocyjnych PUP;
55) wspieranie techniczne podczas organizowanych szkolen, konferenci;
56) aktualizacja danych umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej;

57) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w PUP. Koordynacja dziatan
pozostatych komérek organizacyjneych realizujacych zadania z zakresu kontroli zarzadczej.

§20.1. Do zakresu zadah podstawowych Stanowiska ds. Bezpieczenstwa iHigieny Pracy nalezy
realizacja postanowienn rozporzadzenia Rady Ministréw zdnia 2 wrzesnia 1997r. wsprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy w zakresie przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz przepiséw ochrony przeciwpozarowej;

2) biezace informowanie Dyrektora oraz kierownikéw komérek organizacyjnych o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usunigcia tych zagrozen;

3) doradztwo w zakresie stosowania przepisdw izasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
ochrony przeciwpozarowej;

4) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w drodze do pracy iz pracy,
W oprawowywaniu wnioskéw wynikajacych zbadan przyczyn iokolicznosci wypadkéw, a takze
kontrola wnioskow;

5) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, a takze przechowywanie wynikow badar;

6) wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi, a w szczegéinosci w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolefi w dziedzinie bezpieczefistwa ihigieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

7) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukeji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;;

8) wykonywanie innych polecen dotyczacych spraw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej zleconych przez bezposredniego przetozonego.
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§ 21. 1. Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds Obstugi Prawnej nalezy realizacja postanowien
ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radeach prawnych (Dz.U. z 2014 r., poz. 637), a w szczegdlnosci:

1} wystgpowanie w charakterze peinomocnika PUP w postgpowaniu sadowym i administracyjnym;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktdw normatywnych wydawanych przez Dyrektora;
3) opiniowanie projektéw umow i porozumien zawieranych przez PUP;

4) uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajgcych argumentacje prawna;

5) informowanie Dyrektora ikomérki organizacyjne o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
w zakresie objetym dziatalnoscia PUP;

6) udzielanie komérkom organizacyjnym porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
7) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy;

8) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci PUP oraz wspéldziatanie w podejmowaniu
czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

§ 22. 1. Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych , w szczegdlnosci przez:
a) sprawowanie nadzoru nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczeni, w ktérych dane sg przetwarzane;

b) identyfikacja i analiza zagrozen i ryzyk , na ktére narzone moze by¢ przetwarzanie danych osobowych
w PUP;

c) sprawowanie nadzoru nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane
osobowe;

d) monitorowanie wdrozonych zabezpieczei wcelu ochrony danych osobowych w systemach
informatycznych;

e) prowadzenie niezbgdnej ewidencji i rejestrow;
f) sporzadzanie raportéw i sprawozdan;

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism, dokumentéw

§23. 1. Akty normatywne wewngtrzne ikorespondencj¢ podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie
upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreslone zostaly w Instrukcji
kancelaryjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Suwatkach.

3. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg :
1) decyzje w sprawach kadrowych.

Rozdzial 7.
Organizacja pracy PUP

§ 24. 1. Szczegotowg organizacjg i zasady pracy PUP okresla Regulamin pracy PUP.

Rozdzial 8.
Skargi i wnioski

§ 25. 1. Interesanci w sprawie skarg i wnioskdw przyjmowani sa przez Dyrektora lub jego Zastepce
w kazdy czwartek w godzinach 12.00-16.00.

2. W przypadku, gdy dziefi wyznaczony do przyjeé interesantéw w sprawie skarg i wnioskow jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sa w nastepnym dniu roboczym.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjeé interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw umieszczona jest
na tablicy ogtoszen PUP, Biuletynie Informacji Publicznej oraz stronie internetowej PUP .

4. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do PUP podlegajg wpisowi do rejestru skarg i wnioskow.

5. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik Dzialu Organizacyjnego, ktory odpowiedzialny jest za
lerminowe rozpatrzenie wniesionych skarg i wnioskow.

Id: SEF877E0-4FAD-488C-86E2-2EA8F9E9F025. Uchwalony Strona 14



6. Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, powinny by¢
rozpatrywane i zatatwiane bez zbgdnej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciggu miesiaca.

7. O sposobie zatatwienia skargi i wniosku zawiadamia sie skarzacego. Zawiadomienie o odmownym
zatatwieniu skargi i wniosku powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci
art. 239 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

8. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor.

9. Szczegdtowy tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw okresdla ustawa z dnia 14 czerwca
1960 roku Kodeks posigpowania administracyjnego i przepisy wykonawcze wydane na podstawie ustawy.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 26. Sprawy nie ujgte szczegélowo w niniejszym Regulaminie beda ustalone w formie odrebnych
zarzadzen Dyrektora.

§ 27. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi PUP.

§ 28. Traci moc uchwata nr CXXXVII/284/10 Zarzadu Powiatu w Suwatkach zdnia 10 czerwca
2010 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Suwatkach.

§ 29. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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