UCHWALA NR Y2%[2025
ZARZADU POWIATU KLOBUCKIEGO
z dnia d;#.%mi.w.u 2025.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Klobucku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2025
roku, poz. 1684)

uchwala si¢, co nastepuje:

§1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Klobucku, stanowigcym zatacznik do
niniejszej uchwaty.

§2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku stanowigcy zatacznik do
uchwaly Nr 209/2008 Zarzadu Powiatu w Klobucku z dnia 13 czerwca 2008 roku w sprawie uchwalenia tekstu
jednolitego Regulaminu Organizacyjnego dla Powiatowego Urzedu Pracy w Kiobucku (z p6zn. zm.).

§3.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Ktobucku.

§4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

PRAWNY

B A
A/—'zyds%ﬁf/(rrzcwiczek

OP-1803
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Zarzadu Powiatu Ktobuckiego
z dnia/l 2 2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KLOBUCKU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Ktobucku zwany dalej ,,regulaminem” okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1.Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Klobuckiego;
2.PUP/Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kiobucku;
3.Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku;

4.Zastepcy Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Klobucku;

5.ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

6.komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury Urzedu realizujacy
zadania okre$lone w niniejszym regulaminie: dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ktobucku.

§3

1.Powiatowy Urzad Pracy w Klobucku jest jednostkg organizacyjng Powiatu Klobuckiego, wchodzacg w sktad
powiatowej administracji zespolonej, nieposiadajgca osobowosci prawne;j.

2.Urzad funkcjonuje w ramach publicznych shuzb zatrudnienia wykonujac zadania samorzadu powiatu
w zakresie polityki rynku pracy.

3.Urzad ma swoja siedzib¢ w Ktobucku ul. Dtugosza 114.

4.Terenem dziatania PUP jest obszar Powiatu Klobuckiego, w skfad ktérego wchodza nastepujace gminy:
Klobuck, Krzepice, Wreczyca Wielka, Panki, Przystajn, Lipie, Miedzno, Opatow, Popow.

§4
1.Przedmiotem podstawowej dziatalno$ci Urzedu jest wykonywanie zadan w zakresie:

1)aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy okreslonych w ustawie z dnia 20 marca
2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

2)spraw zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcow okre$lonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r.
o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3)rehabilitacji zawodowej okreslonej w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

2.Urzad wykonuje zadania i dziata w oparciu o przepisy wynikajace z innych ustaw, w szczegoélnosci:
1)ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;
2)ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych;

3)ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spoteczne;j.
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4)ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

S)ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6)ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci;

7)ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
8)ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

9)ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;
10)ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

1T)ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego;
12)ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

13)ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych;

14)ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych.

§5

Przy realizacji zadan Urzad wspétdziata z instytucjami rynku pracy, Powiatowa Rada Rynku Pracy
w Klobucku, jednostkami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego oraz innymi organizacjami
statutowo zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.

ROZDZIAL 11
Organizacja i zarzadzanie

§6

1.Caloksztattem dziatalnosci Urzgdu kieruje, zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa, Dyrektor PUP
na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Staroste.

2.Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta, ktory jest jego zwierzchnikiem stuzbowym.

3.Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora PUP, Giéwnego Ksiggowego,
bedacego jednoczesnie Kierownikiem Dzialu Finansowo—Ksiegowego oraz kierownikoéw komorek
organizacyjnych.

4.Zastgpce Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

5.Powotanie, o ktérym mowa w ust. 2 oraz ust. 4, stanowi nawigzanie stosunku pracy na podstawie umowy
0 prace.

6.Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP Urzedem kieruje Zastepca Dyrektora PUP, ktory przejmuje
kompetencje i zadania Dyrektora PUP.

7.Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP, Zastepca Dyrektora PUP upowazniony jest do wydawania zarzadzen
wewnetrznych i polecen stuzbowych.

8.Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP i Zastgpcy Dyrektora PUP Urzedem kieruje Gtéwny Ksiegowy PUP
lub inny wyznaczony kierownik komorki organizacyjnej. Zakres zastepstwa obejmuje sprawowanie nadzoru
nad biezacg dziatalnoscig Urzedu, tj. podpisywanie pism i innych dokumentéw niepowodujgcych zaciggnigcia
zobowigzan finansowych PUP, dekretowanie korespondencji przychodzacej itp.

§7
1.Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta.

2.Zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu jest Dyrektor PUP i dokonuje w stosunku do
nich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

3.Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP, czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, zgodnie z udzielonym
upowaznieniem, wykonuje Zastgpca Dyrektora PUP.
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4.Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP upowaznionym do zatatwiania spraw z zakresu prawa pracy wzgledem
Zastepcy Dyrektora PUP jest Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

5.Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do zatatwiania w jego imieniu okre$lonych spraw z zakresu
prawa pracy.

Rozdzial 111
Komorki organizacyjne w Urzedzie
§8
1.W PUP mogg by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1)dzialy;
2)referaty;

3)samodzielne stanowiska pracy.

2.W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor PUP moze powotywac¢ zespoty i komisje
zadaniowe. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich struktur¢ wewnetrzng oraz zakres dziatania
i przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

§9

1.Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka i dziatalnoscia
w sposOb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2.Dziatem kieruje Kierownik Dziatu, przy czym Dzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiegowy.
Na czas nieobecnos$ci Kierownika Dziatu zastgpuje go wyznaczony pracownik.

§10
1.Referat jest komorka organizacyjng realizujacg jednolite zagadnienia merytoryczne.

2.Referatem, ktory jest tworzony jako komorka samodzielna kieruje Kierownik Referatu. Na czas nieobecnosci
Kierownika Referatu zastgpuje go wyznaczony pracownik.

§11

1.Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjng tworzong w wypadku konieczno$ci
organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki nieuzasadniajacej powotania wigkszej komorki
organizacyjne;j.

§12
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1)zakres dziatania okre§lony w regulaminie organizacyjnym;

2)zakresy zadan pracownikow okreslone w indywidualnych zakresach obowigzkow stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL 1V
Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji kierownictwa Urzedu
§13
1. W skiad struktury organizacyjnej PUP wchodzg i przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1)Dyrektor Urzedu /D/;
2)Zastepca Dyrektora /DZ/;
3)Dzial Rejestracji, Swiadczen i Informacji /RS/;
4)Dziatl Instrumentéw Rynku Pracy /RP/;

5)Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego /PP/;
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6)Dziat Finansowo-Ksiegowy /FK/;

7)Dziat Organizacyjno-Administracyjny /OR/;

8)Referat Rozwoju Zawodowego /RZ/;

9)Samodzielne stanowisko pracy Informatyka /SI/;

10)Samodzielne stanowisko pracy Inspektora Ochrony Danych /I0OD/;

11)Samodzielne stanowisko pracy Radcy Prawnego /SP/.

2.Strukturg organizacyjng PUP okresla graficzny schemat, bedacy zatacznikiem do niniejszego regulaminu.
§14

1.Dziat Instrumentéw Rynku Pracy, Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego oraz Referat
Rozwoju Zawodowego tworzag Centrum Aktywizacji Zawodowej stanowiagce miejsce aktywnosci zawodowej,
w ktorym sg realizowane zadania w zakresie form pomocy okreslonych w ustawie.

2.Zadania realizowane w ramach CAZ koordynuje Zastepca Dyrektora PUP.
§ 15

1.Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzor nad:

1)Zastepca Dyrektora PUP;

2)Gtéwnym Ksiegowym;

3)Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

4)Dziatlem Organizacyjno-Administracyjnym;

5)Samodzielnym stanowiskiem pracy Informatyka;

6)Samodzielnym stanowiskiem pracy Inspektora Ochrony Danych;

7)Samodzielnym stanowiskiem pracy Radcy Prawnego.

2.Zastgpca Dyrektora PUP sprawuje bezposredni nadzor nad:

1)Dziatem Rejestracji, Swiadczen i Informacji;

2)Dziatem Instrumentéw Rynku Pracy;

3)Dzialem Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego;

4)Referatem Rozwoju Zawodowego.

3.Gléwny Ksiggowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym, a jego obowigzki i uprawnienia reguluje
ustawa o finansach publicznych.

4.Szczegbtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla rozdzial V niniejszego regulaminu.
§16

1.Do kompetencji i zadan Dyrektora PUP nalezy w szczego6lnos$ci:

l)realizowanie zadan statutowych;

2)planowanie, organizowanie i nadzorowanie dziatan PUP;

3)wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu i dokonywanie
w stosunku do nich czynno$ci pracodawcy z zakresu prawa pracy;

4)wydawanie zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych oraz polecen stuzbowych;

5)planowanie i dysponowanie, w zakresie udzielonych upowaznien, srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
okreslonych w pkt 1 oraz §rodkami budzetu Urzedu;

6)zatatwianie spraw w imieniu Starosty, tj. wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepiséw o postgpowaniu administracyjnym na podstawie i w zakresie udzielonego upowaznienia przez
Starostg;
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7)zawieranie umow cywilnoprawnych na podstawie i w zakresie udzielonego petnomocnictwa przez Starostg;
8)zarzadzanie mieniem Urzedu;

9)sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j;

10)nadzorowanie realizacji zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow;

11)koordynowanie kontroli zewngtrznych realizowanych w PUP przez uprawnione podmioty;

12)wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w Ktobucku w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania
srodkow Funduszu Pracy;

13)wspotpraca z instytucjami rynku pracy, jednostkami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego oraz
mediami;

14)nadzorowanie zadan z zakresu kontroli zewngtrznych dokonywanych przez PUP;

15)nadzor nad aktualizacjg tre§ci zamieszczanych na stronach internetowych, w tym w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz serwisach spoteczno$ciowych Urzedu;

16)nadzorowanie realizacji zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzgdu;

17)realizowanie zadan Administratora Danych Osobowych;

18)nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji;
19)odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury;

20)odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, w tym z tytutu nadzoru, gdy
okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci zostang powierzone innej osobie za jej zgoda;

21)zatwierdzanie zakreso6w czynnosci kierownikéw nadzorowanych komdrek organizacyjnych;

22)dokonywanie ocen okresowych i ocen w celu przyznania dodatku motywacyjnego Zastepcy Dyrektora PUP
oraz kierownikéw nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

23)reprezentowanie PUP na zewnatrz oraz dbanie o dobry wizerunek Urzgdu.
2.Do kompetencji i zadan Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczego6lnosci:

1)planowanie, koordynowanie oraz nadzor nad realizacja zadan komorek organizacyjnych podporzadkowanych
Zastgpcy Dyrektora PUP, zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu;

2)koordynowanie zadan w ramach Centrum Aktywnosci Zawodowej (CAZ) — miejsca aktywnosci zawodowej,
gdzie realizowane s zadania w zakresie form pomocy okreslonych w ustawie;

3)zatatwianie spraw w imieniu Starosty, tj. wydawanie decyzji, postanowien oraz za§wiadczen w trybie
przepiséw o postgpowaniu administracyjnym na podstawie i w zakresie udzielonych upowaznien przez
Staroste;

4)wykonywanie czynno$ci w sprawach dotyczacych zawierania uméw cywilnoprawnych na podstawie i w
zakresie udzielonego upowaznienia przez Staroste;

5)wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, podczas nieobecnosci Dyrektora PUP, zgodnie
z udzielonym upowaznieniem;

6)podpisywanie pism i innych dokumentow, w szczegdlnosci przekazywanych przez kierownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych w zakresie ich dziatania oraz dekretowanie korespondencji
przychodzacej,

7)zatwierdzanie zakreséw obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikow
nadzorowanych komoérek organizacyjnych oraz zlecanie im innych zadan nieobjetych ww. zakresem;

8)dokonywanie ocen okresowych oraz ocen w celu przyznania dodatku motywacyjnego kierownikow
nadzorowanych komérek organizacyjnych;

9)wnioskowanie do Dyrektora PUP o przyznanie dodatkow specjalnych, nagrod i kar dla kierownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

1d: 299BA573-3904-4B53-A66C-2603332BB5DD. Przyjety Strona



10)podejmowanie inicjatyw i dziatan w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy;

I 1)koordynowanie prac zwigzanych z aktualizacja tresci zamieszczanych na tablicach informacyjnych,
stronach internetowych, w tym w Biuletynie Informacji Publicznej oraz serwisach spotecznos$ciowych Urzedu;

12)ochrona bezpieczenstwa informacji - dbanie o bezpieczefistwo przetwarzanych danych osobowych, zgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych, wewngtrzng Polityka Bezpieczenstwa i Systemem Zarzgdzania
Bezpieczenistwem Informacji oraz nadzor nad przestrzeganiem ww. przepisow przez kierownikow podlegltych
komérek organizacyjnych;

13)reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji i udzielonych upowaznien oraz
dbanie o dobry wizerunek Urzedu;

14)zglaszanie Dyrektorowi PUP uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w Urzedzie;
15)koordynowanie i realizowanie zadan powierzonych przez Dyrektora PUP.

3.Do kompetencji oraz podstawowych obowiazkéw stuzbowych i uprawnien wspélnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1)planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komérki organizacyijnej;

2)ustalanie i aktualizowanie zakresow obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci wiasnych
i podlegtych pracownikéw, dokonywanie podziatu zadan oraz ustalanie zastepstw;

3)zlecanie innych zadan nieobjetych zakresem obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci podlegtym pracownikom;

4)zaznajamianie podlegtych pracownikéw z zadaniami na stanowisku stuzbowym, zakresem wspotpracy
z innymi stanowiskami stuzbowymi PUP oraz ustaleniami Dyrektora PUP;

5)realizowanie postanowien wynikajacych z zarzadzen wewngtrznych Dyrektora PUP i przekazywanie ich do
wiadomosci i stosowania podlegtym pracownikom wraz z otrzymanymi od Dyrektora PUP poleceniami
stuzbowymi;

6)zapewnienie sprawnego przeptywu informacji w podlegtej komérce organizacyjnej oraz migedzy innymi
komorkami PUP;

7)dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, w tym sporzadzanie planéw szkolen na dany rok;

8)monitorowanie potrzeb kadrowych podleglej komorki organizacyjnej, w tym wnioskowanie o zmiane
stanowiska pracy, awans podlegtego pracownika, udzial w procesie rekrutacyjnym na wolne stanowisko pracy
poprzez ztozenie zapotrzebowania oraz udziat w komisji rekrutacyjnej;

9)dokonywanie ocen okresowych oraz ocen w celu przyznania dodatku motywacyjnego pracownikow
podlegtej komorki organizacyjnej;

10)wnioskowanie do Dyrektora PUP o przyznanie dodatkéw specjalnych, nagréd i kar dla podlegtych
pracownikow;

11)sprawowanie kontroli zarzadczej w podleglej komorce organizacyjnej;

12)opracowywanie planéw dziatania dla podlegtej komorki organizacyjnej oraz sprawozdan z realizacji tych
planéw;

13)zatatwianie spraw w imieniu Starosty, tj. wydawanie decyzji, postanowien oraz za§wiadczen w trybie
przepisdw o postgpowaniu administracyjnym na podstawie i w zakresie udzielonych upowaznien przez
Staroste;

14)ocena poprawnosci przygotowanych przez podlegtych pracownikéw dokumentéw i ich parafowanie;
15)wspoétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP;

16)racjonalne gospodarowanie powierzonym mieniem oraz odpowiedzialnoé¢ za materiaty biurowe
i wykorzystywany sprzet komputerowy w podleglej komérce organizacyjnej;
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17)ochrona bezpieczenstwa informacji — dbanie o bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych, zgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych, wewngtrzng Polityka Bezpieczenstwa i Systemem Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji oraz nadzor nad przestrzeganiem ww. przepiséw przez podlegtych pracownikow;

18)udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez podlegla komorke organizacyjna;

19)znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa wlasciwych dla realizacji zadan w podlegtej komorce
organizacyjnej;

20)nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow:
a)przepiséw prawa wiasciwych dla realizacji zadan na danym stanowisku pracy,

b)przepiséw wewnetrznych, m.in.: Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej, Jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

c)postanowien Regulaminu pracy PUP, w szczegdlnosci przepiséw dotyczacych dyscypliny pracy i czasu
pracy, a takze przepisow o bezpieczefistwie i higienie pracy oraz ochronie przeciwpozarowej;

21)odpowiedzialno$¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw w podlegtej komoérce
organizacyjnej;

22)dbato$é o kompetentng, sprawng i mitg obstuge klientow;

23)usprawnianie organizacji pracy, metod i form pracy w podlegtej komorce organizacyjnej;

24)dbatos¢ o dobry wizerunek PUP;

25)opracowywanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu dziatania podlegtej komorki organizacyjnej;

26)sporzadzanie zapytan prawnych do instytucji i organéw zewnetrznych, dotyczacych zakresu dziatania
podlegtej komorki organizacyjnej;

27)podejmowanie inicjatyw i dziatan w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy;

28)opracowywanie i uaktualnianie informacji z zakresu dziatania podleglej komoérki organizacyjnej
zamieszczanych na tablicach informacyjnych, stronach internetowych, w tym w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz serwisach spoteczno$ciowych Urzedu;

29)koordynowanie, realizowanie i nadzorowanie innych zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP
lub Zastepce Dyrektora PUP.

4.Postanowienia ust. 3 niniejszego regulaminu majg rowniez zastosowanie do Gtéwnego Ksiggowego, ktory
sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoécig Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

5.Gléwny Ksiggowy wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialno$¢ zgodnie z ustawg o finansach
publicznych w zakresie:

1)prowadzenia rachunkowos$ci PUP oraz sporzadzania sprawozdan finansowych;
2)wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z planem finansowym;
3)dokonywania wstepnej kontroli:
a)zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b)kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
6.W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.
ROZDZIAL V
Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu
§ 17

1.Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Rejestracji, Swiadczen i Informacji nalezy w szczeg6lnosci:
1)rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2)ustalanie uprawnien do zasitkow oraz dodatkow aktywizacyjnych;
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3)naliczanie uprawnionym osobom zasitkéw, stypendiow oraz dodatkow aktywizacyjnych, sporzadzanie list
wyplat oraz terminowe przekazywanie ich do realizacji;

4)obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku i poszukujacych pracy;
S)obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku oraz z prawem do stypendium;

6)zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowief i za§wiadczen w trybie przepiséw
0 postgpowaniu administracyjnym, na podstawie i w zakresie upowaznien udzielonych przez Staroste;

7)badanie zasadnosci odwotan od wydanych decyzji;

8)realizowanie zadan w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, wynikajacych z koordynacji systemow
zabezpieczenia spofecznego panstw, okre§lonych w ustawie;

9)windykacja nienaleznie pobranych zasitkow, stypendiow oraz dodatkéw aktywizacyjnych;

10)sporzgdzanie informacji o przychodach z innych Zrédet oraz o dochodach i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy (PIT-11) dla bezrobotnych pobierajgcych $wiadczenia;

11)sporzadzanie rocznych raportow sktadek spotecznych i zdrowotnych;

12)sporzgdzanie dokumentacji zgtoszeniowej w zakresie ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy (obstuga programu Platnik);

13)archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

14)udzielanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz osobach niezarejestrowanych, w tym
biernych zawodowo;

15)przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy, opracowywanie obowigzujgcej
sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji;

16)udzielanie klientom informacji o przystugujacych im prawach i obowigzkach;
17)udzielanie informacji o formach pomocy i mozliwosci ich zastosowania;
18)udzielanie pomocy przy zaktadaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym;
19)ochrona bezpieczenstwa informacji.
§18
1.Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:
1)organizowanie i finansowanie nastgpujacych form pomocy okreslonych w ustawie:
a)stazy,
b)prac interwencyjnych,
c)robot publicznych,

d)zwrotu kosztéw poniesionych przez podmiot prowadzacy DPS, jednostke organizacyjng WRiPZ albo dom
pomocy spotecznej z tytutu zatrudnienia bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

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

f)prac spotecznie uzytecznych,

g)refundacji wynagrodzen, nagrod oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne opiekunéw osoby
niepetnosprawne;j,

h)grantu,

i)$wiadczenia aktywizacyjnego,

j)refundacji kosztow opieki nad dzieckiem i osobg zalezna,
k)dofinansowania podjecia dziatalnosci gospodarcze;j,

Drefundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
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