Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 240/2026 Prezydenta Miasta Rybnika
z dnia 25 maja 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W RYBNIKU

RYBNIK, 2026 ROK



Rozdziat |

Przepisy ogolne

§ 1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Rybniku zwany dalej

,Regulaminem" okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania

komorek organizacyjnych, wchodzgcych w jego sktad.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rybnika;

Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Rybnika;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Rybniku;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Rybniku;

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd Pracy w Rybniku;

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Rybniku;
Kierownika komoérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ kierownika dziatu,
samodzielnego referatu lub referatu w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rybniku;
Komaérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rybniku;

PSZ - nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Stuzby Zatrudnienia;

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Rybniku;

LPIK - nalezy przez to rozumie¢ Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny

w Czerwionce-Leszczynach;

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Katowicach;

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia;

Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s06b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1).



1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

§3
PUP jest jednostkg organizacyjng Miasta Rybnika, nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, prowadzong w formie jednostki budzetowe;.
PUP wykonuje zadania wynikajgce z:
ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym,
ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 roku o spotdzielniach socjalnych,
ustawy z dnia 9 listopada 2000 roku o repatriaciji,
ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 roku o ekonomii spotecznej,

innych ustaw wedtug upowaznien Prezydenta.

§4
PUP dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu PUP, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade Miasta Rybnika
i Prezydenta.
Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg

odrebne przepisy.

Rozdziat Il

Kierownictwo PUP

§5

. Catoksztattem dziatalno$ci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego

kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnosc.

2. Dyrektor kieruje PUP i reprezentuje go na zewnagtrz.

3. Dyrektor kieruje pracami PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz kierownikéw

komorek organizacyjnych.

4. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora zarzgdzanie PUP sprawuje Zastepca Dyrektora.

Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

. Kierownictwo PUP stanowig: Dyrektor, Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy.



7.

8.

W stosunku do pracownikéw, PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu
pracy. Uprawnienia i obowigzki pracodawcy wykonuje Dyrektor.
Dyrektor wydaje zarzadzenia, ktére obowigzujg wszystkich pracownikow PUP

oraz osoby przebywajgce na terenie PUP.

Rozdziat Il

Komorki organizacyjne PUP

§6
1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziat,
2) referat,

3) samodzielne stanowisko pracy,

4) stanowisko pracy.

2,

O ilosci utworzonych dziatéw, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
w oparciu o posiadane etaty.

W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powotywac¢ dorazne

lub state zespoty i komisje zadaniowe/projektowe.

Kierownicy dziatow i referatow organizujg prace podlegtych im komdrek
organizacyjnych, a takze ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowe oraz zgodne

z prawem i wewnetrznymi procedurami zatatwianie spraw nalezgcych do zakresu

ich dziatania.

Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo tgczy¢ zadania — przewidziane

dla wielu stanowisk - w jednym stanowisku.

W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki petni wyznaczony przez niego
pracownik komorki organizacyjne;j.

Dziat jest podstawowg komodrkg organizacyjna, zajmujgca sie okreslong problematykag
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych

realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

8. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

9. Referat jest przynajmniej 3-osobowg komorkg organizacyjng realizujgcg jednolite

10.

11.

zagadnienia merytoryczne.

Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna,
kieruje kierownik referatu.

Samodzielne stanowisko pracy lub stanowisko pracy, jest najmniejszg komorkg

organizacyjng, ktorg tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego



wyodrebnienia okreslonej problematyki, nieuzasadniajgcego powotania wiekszej
komorki organizacyjne;j.
12. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
2) wykaz zadanh szczegdtowych dla poszczegdinych komorek organizacyjnych
oraz pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Rybniku okreslony odrebnym

zarzgdzeniem Dyrektora.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna PUP

§7
1. W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziat Administracyjno-Organizacyjny (OR);
2) Dziat Ewidenciji, Swiadczen i Informaciji (ES);
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF);
4) Dziat Wsparcia Przedsiebiorczosci i Zatrudnienia (WPZ);
5) Dziat Poradnictwa Zawodowego (PZ);
6) Dziat Posrednictwa Pracy (PP);
7) Dziat Rozwoju Zawodowego (RZ);
8) Samodzielne Stanowisko Prawno-Administracyjne (PA);
9) Referat kontroli (KT);
10) Samodzielne stanowisko - Inspektor Ochrony Danych (10D).
2. W ramach PUP wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, zwane dalej
,CAZ", realizujgce zadania w zakresie form pomocy okreslonych w ustawie.
3. CAZ tworza:
1) Dziat Poradnictwa Zawodowego,
2) Dziat Posrednictwa Pracy,
3) Dziat Rozwoju Zawodowego,
4) Dziat Wsparcia Przedsiebiorczosci i Zatrudnienia.
4. W ramach PUP tworzy sie Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Czerwionce-

Leszczynach, zwany dalej ,LPIK".

§8
1. W PUP tworzy sie nastepujgce piony funkcjonalne:

1) Pion dziatan wspomagajgcych:



a) Dziat Administracyjno-Organizacyjny;

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy;

c) Referat kontroli;

d) Samodzielne Stanowisko Prawno-Administracyjne - podporzgdkowane bezposrednio
Dyrektorowi;

e) Inspektor Ochrony Danych - podporzgdkowany bezposrednio Dyrektorowi.

2) Pion dziatan informacyjno-ewidencyjnych:

a) Dziat Ewidenciji, Swiadczen i Informagii.

3) Pion dziatan aktywizacyjnych:

a) Dziat Wsparcia Przedsiebiorczosci i Zatrudnienia;

b) Dziat Poradnictwa Zawodowego;

c) Dziat Posrednictwa Pracy;

d) Dziat Rozwoju Zawodowego.

2. Szczegobtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat
V niniejszego Regulaminu.

3. Szczegdtowg strukture organizacyjng PUP okresla Schemat organizacyjny PUP,

bedgcy zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§9
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) inicjowanie i realizowanie programow regionalnych;
2) inicjowanie i realizowanie programéw specjalnych;
3) inicjowanie projektéw aktywizujgcych, wynikajgcych z programow operacyjnych
wspoffinansowanych ze srodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
i Funduszu Pracy;
4) inicjowanie projektow pilotazowych;
5) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Prezydenta regulaminu
organizacyjnego PUP;
6) opracowywanie programow wsparcia w sytuacji szczegolnej;
7) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;
8) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy, Krajowego Funduszu
Szkoleniowego, ZFSS, $rodkami unijnymi oraz srodkami PFRON;
9) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP;
10) promocja ustug PUP;
11) realizacja Arkusza Okresowej Oceny Kwalifikacyjnej Pracownika Samorzgdowego jako
narzedzia stuzgcego do oceny funkcjonowania PUP;

12) realizacja zadan, o ktérych mowa § 3 ust. 2;



13)
14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)
21)

samoocena PUP;

wprowadzenie zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej;

wspotpraca z Urzedem, WUP, organami samorzgdow terytorialnych, PRRP, wtadzami
szkolnymi, instytucjami szkoleniowymi i osrodkami pomocy spotecznej oraz innymi
organizacjami dziatajgcymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,
agencjami zatrudnienia;

wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych;

wydawanie decyzji i postanowien;

wykonywanie kompetencji Prezydenta wynikajgcych z Ustawy oraz innych przepisow
prawa w zakresie i na podstawie udzielonego przez niego upowaznienia;
zatrudnianie i ocenianie Zastepcy Dyrektora;

zatrudnianie pracownikow PUP;

gospodarowanie powierzong czescig mienia komunalnego.

§10

1. Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi.

b)

3)

4)

5)

6)

3.

. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym

przez Dyrektora;

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP, w tym podlegtych
komorek organizacyjnych:

dziatow z pionu dziatan aktywizacyjnych - Dziatu Posrednictwa Pracy, Dziatu
Poradnictwa Zawodowego, Dziatu Rozwoju Zawodowego, Dziatu Wsparcia
Przedsiebiorczosci i Zatrudnienia;

dziatu z pionu dziatan informacyjno-ewidencyjnych - Dziatu Ewidencji, Swiadczen

i Informacji;

promocja ustug PUP;

skfadanie oswiadczen o stanie kontroli zarzgdczej w zakresie nadzorowanych dziatéw;
zapewnienie i przestrzeganie kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow

i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w nadzorowanych dziatach;

wydawanie decyzji, postanowien oraz zatatwianie innych spraw w zakresie

i na podstawie udzielonego przez Prezydenta Miasta Rybnika upowaznienia.
Szczegotowy zakres zadan powierzanych Zastepcy Dyrektora okresla Dyrektor.



§ 11
Zakresy dziatania dziatow:
1. Zadaniem dziatow jest realizacja zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat
i zarzgdzen Prezydenta, zarzgdzen Dyrektora w zakresie powierzonych kompetenciji.
2. Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspolnych dla kierownikéw
komoérek organizacyjnych nalezy:
1) dbanie o rozwoj zawodowy wtasny i podlegtych pracownikdéw, a w szczegdlnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla PSZ;
2) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow PUP;
3) dokonywanie szczegotowego podziatu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
miedzy podlegtych pracownikow;
4) efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi srodkami budzetu,
sktadnikami mienia oraz wyposazenia PUP;
5) gospodarowanie mieniem bedgcym w dyspozycji dziatu;
6) inicjowanie przygotowania lub aktualizowania szczegoétowych zakresdw czynnosci
dla podlegtych pracownikdw;
7) inicjowanie przygotowania lub aktualizowania upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych dla podlegtych pracownikéw;
8) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej;
9) monitorowanie realizowanych dziatarn w ramach pracy dziatu;
10) nadzorowanie prowadzonych postepowan administracyjnych;
11) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
przeszeregowan, dodatkéw, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikow;
12) opracowywanie materiatéw do projektu budzetu PUP w zakresie dotyczgcym zadan
dziatu;
13) planowanie i terminowe realizowanie zadan podlegtej komorki organizacyjnej;
14) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora;
15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;
16) praca w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw;
17) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych dyscypliny finanséw publicznych;
18) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przeprowadzanymi kontrolami
zewnetrznymi;
19) przygotowywanie projektdéw pism do organéw administracji publicznej oraz klientow

PUP w ramach pracy dziatu;



20) przygotowywanie warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowien
publicznych w ramach pracy dziatu;

21) przygotowywanie, przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
aktualizacja informacji w nim zawartych;

22) przyjmowanie i podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;

23) przyjmowanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

24) realizacja obowigzkdéw zwigzanych z centralnym rejestrem uméw (CRU) w zakresie
swojej wlasciwosci i posiadanych uprawnien;

25) realizowanie programow i projektow zwigzanych z zakresem dziatania dziatu;

26) skftadanie oswiadczen o stanie kontroli zarzgdczej w zakresie kierowanego dziatu;

27) sporzadzanie projektow zarzgdzen i innych materiatow przedktadanych Dyrektorowi;

28) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczgcych podlegtej komorki
organizacyjnej;

29) sprawowanie biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem:

a) zasad ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informaciji,

b) zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej,

c) zasad postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmowi,

d) procedur zamowien publicznych;

30) szczegodtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP i ustaleniami
kierownictwa oraz przekazywanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych;

31) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych dotyczgcych realizacji zadan statych;

32) udostepnianie dokumentow stanowigcych informacje publiczng;

33) wykonywanie zadan wynikajgcych z zarzgdzen Dyrektora;

34) wspodtpraca pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi PUP;

35) wspodtpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za przygotowanie dokumentac;ji
zwigzanej z naborem na wolne stanowisko urzednicze w podlegtym kierownikowi
dziale;

36) wnioskowanie przyje¢ lub zwolnien pracownikow podlegtej komorki organizacyjne;j;

37) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktérej szczegbtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP;

38) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy



39)
40)

41)

pracownika z innych przyczyn;

zatatwianie spraw w imieniu Prezydenta w granicach upowaznienia;

zapewnienie i przestrzeganie kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow

i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w kierowanym dziale;

zapewnienie sprawnej obstugi klientow w kierowanej komorce organizacyjne;.

. Szczegotowy zakres zadan powierzanych kierownikom okresla Dyrektor.

§12

. Postanowienia § 11 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego PUP,

ktory kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Obowiagzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy,
w szczegolnosci ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy PUP podlega

bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdziat V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§13

Do zakresu zadanh podstawowych Dziatu Posrednictwa Pracy (PP) w szczegodlnosci

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wpisywanie do ewidencji oswiadczen - oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi;

wydawanie zezwolenh na prace sezonowg cudzoziemca na terytorium RP;

realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci
powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
informowanie bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz pracodawcow

i przedsiebiorcow o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym

rynku pracy;

udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym,

w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych

w bazie ofert pracy oraz w innych ogdlnodostepnych bazach;

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo i pracodawcéw, w formie gietd

pracy lub targdéw pracy;



7) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo
oraz pracodawcami;
8) kierowanie os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy, na zgtoszone miejsca pracy oraz
do innych form pomocy;
9) przedstawianie ofert pracy osobom niezarejestrowanym;
10) marketing ustug oferowanych przez PUP;
11) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy;
12) pomoc pracodawcy, przedsiebiorcy, agencji zatrudnienia lub innemu podmiotowi
przy zaktadaniu i dostepie do indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym;
13) pozyskiwanie, upowszechnianie i realizowanie ofert pracy;
14) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;
15) prowadzenie bazy danych pracodawcéw wspotpracujgcych z PUP;
16) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych;
17) utatwianie bezrobotnym, poszukujgcym pracy, pracodawcom i przedsiebiorcom
dostepu do form pomocy okreslonych w ustawie;
18) prowadzenie sprawozdawczosci i dokumentaciji z realizowanych zadan, w tym
w zakresie badan ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej
oraz we wspotpracy z WUP;
19) prowadzenie badan i analiz dotyczgcych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;
20) przygotowywanie, modyfikowanie i monitorowanie indywidualnego planu dziatania
dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy w celu doprowadzenia do podjecia
przez nich odpowiedniej pracy;
21) przyjmowanie, pozyskiwanie oraz upowszechnianie ofert pracy w bazie ofert pracy
zwanej dalej ,ePracg’;
22) realizowanie zadan w zakresie posrednictwa pracy prowadzonego w ramach sieci
EURES;
23) upowszechnianie i realizacja ofert pracy, form wsparcia;
24) wspotpraca z agencjami zatrudnienia, OHP, WUP, osrodkami wsparcia ekonomii
spotecznej, podmiotami ekonomii spotecznej oraz z pozostatymi instytucjami
i partnerami spotecznymi;
25) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy;
26) wspoétpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi;
27) wspoétpraca z gminami w zakresie organizacji prowadzenia posrednictwa pracy

dla zamieszkatych na terenie gmin, upowszechniania ofert pracy oraz informaciji



28)

29)

30)

31)
32)
33)

34)

35)

o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczgcych form pomocy okreslonych

w ustawie;

wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej i centrami ustug spotecznych na rzecz
aktywizacji zawodowej dtugotrwale bezrobotnych korzystajgcych ze swiadczen pomocy
spotecznej;

realizacji zadan dotyczgcych kierowania oséb bezrobotnych do centrum integracji
spotecznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu
socjalnym;

wykonywanie zadan wynikajgcych z realizowanych programow w zakresie aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy finansowanych ze srodkéw
Funduszu Pracy, srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus oraz srodkéw
PFRON;

realizacja zadan posrednictwa pracy w zakresie wsparcia dla osob do 30 roku zycia;
obstuga Lokalnego Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego;

realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z informacjg

o0 mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie
do aktywnosci zawodowej osob bezrobotnych, poszukujgcych, niezarejestrowanych,
w tym osob biernych zawodowo;

organizowanie konferencji, seminaridéw, posiedzen lub spotkan, w tym o charakterze
miedzynarodowym;

wykonywanie zadan z zakresu poradnictwa zawodowego w zakresie okreslonym

w ustawie.

§ 14

Do zakresu zadanh podstawowych Dziatu Poradnictwa Zawodowego (PZ)

w szczegolnosci nalezy:

1) popularyzacja ustug poradnictwa zawodowego wsrod klientéw PUP;

2)

3)

4)
5)

udzielanie informacji zawodowych, w tym informowanie oséb zarejestrowanych

i niezarejestrowanych o formach pomocy PSZ;

prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy
z WUP;

prowadzenie badan i analiz dotyczgcych rynku pracy i ewaluac;ji polityk rynku pracy;
udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy,
kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego,

w szczegolnosci polegajgce na: udzielaniu informacji o rynku pracy, zawodach,



6)

7)
8)

9)

b)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)
17)

kwalifikacjach, mozliwo$ciach ksztatcenia i szkolenia;

udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego,

w tym pomocy w okresleniu kompetenciji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien

i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegolnosci z wykorzystaniem
metod i programow, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych;
organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;
kierowanie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majgce na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub
wykluczenie przeciwwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy,
udzielaniu bezrobotnym oraz poszukujgcym pracy pomocy w rozpoczeciu dziatalnosci
gospodarczej;

pomoc przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktorych celem jest adaptacja

do wymogow rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych:

w doborze kandydatow do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych;

wspotpraca, w szczegoélnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami

i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,

w tym promowania uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczgcych wsparcia skierowanego do osob do 30. roku zycia;

wspotpraca z OHP, WUP, osrodkami wsparcia ekonomii spotecznej oraz z pozostatymi
instytucjami i partnerami spotecznymi;

wykonywanie zadan wynikajgcych z realizowanych programow w zakresie aktywnos$ci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy finansowanych ze srodkéw
Funduszu Pracy, srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus oraz srodkéw
PFRON;

wykonywanie zadan z zakresu posrednictwa pracy w zakresie okreslonym w Ustawie;
realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania PUP;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow

z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy;

obstuga Lokalnego Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego;

realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z informacjg

o0 mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie

do aktywnosci zawodowej 0sob niezarejestrowanych, w tym oso6b biernych zawodowo;



18) organizowanie konferencji, seminaridw, posiedzen lub spotkan, w tym o charakterze

miedzynarodowym.

§ 15

Do zakresu zadanh podstawowych Dziatlu Rozwoju Zawodowego (RZ) w szczegolnosci

nalezy:

1) udzielanie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, przez finasowanie
ze srodkéw FP, PFRON oraz $rodkéw unijnych:

a) szkoleh wybranych przez bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

b) szkolen zamawianych przez staroste,

c) kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

d) bonu na ksztatcenie ustawiczne,

e) pozyczki edukacyjnej,

f) opfaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne,

g) optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo
do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej;

2) wspomaganie podmiotow inwestujgcych w ksztatcenie ustawiczne oséb pracujgcych
ze srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS);

3) opracowywanie i realizacja programow i projektow z zakresu aktywnos$ci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy finansowanych ze srodkéw FP, PFRON
oraz srodkow unijnych;

4) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy
z WUP;

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

6) wspotpraca z OHP, WUP, osrodkami wsparcia ekonomii spotecznej, podmiotami
ekonomii spotecznej oraz z pozostatymi instytucjami i partnerami spotecznymi;

7) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy;

8) realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania PUP;

9) realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z informacjg

o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie



10)

11)

12)

do aktywnosci zawodowej 0s6b niezarejestrowanych, w tym osoéb biernych zawodowo;
organizowanie konferencji, seminaridw, posiedzen lub spotkan, w tym o charakterze
miedzynarodowym;

finansowanie kosztéw przejazdu, wyzywienia i zakwaterowania zwigzanych

ze szkoleniem;

planowanie podziatu srodkow finansowych na formy pomocy oraz monitorowanie

ich wykorzystania.

§ 16

Do zakresu zadanh podstawowych Dziatu Wsparcia Przedsigbiorczosci i Zatrudnienia

(WPZ) w szczegdblnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)

organizacja i finansowanie stazy;

organizacja i finansowanie prac interwencyjnych;

organizacja i finansowanie robo6t publicznych;

organizacja i finansowanie kosztéw zatrudnienia w domach pomocy spotecznej lub
jednostkach organizacyjnych wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;
dofinansowanie wynagrodzenia zatrudnienia oséb powyzej 50 roku zycia;
organizacja i finansowanie prac spotecznie uzytecznych,;

finansowanie zatrudnienia oséb w szczegdlnej sytuaciji;

finansowanie utworzenia stanowiska pracy zdalnej;

przyznanie swiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie osobie powracajgcej na rynek
pracy po sprawowaniu opieki;

finansowanie kosztéw opieki;

przyznawanie srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej, na zatozenie

lub przystgpienie do spoétdzielni socjalnej;

finansowanie wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

finansowanie kosztéw utworzenia stanowiska pracy w spétdzielniach socjalnych

i w przedsiebiorstwach spotecznych;

finansowanie kosztéw wynagrodzenia w spétdzielniach socjalnych i przedsiebiorstwach
spotecznych;

zwrot kosztéw przejazdu;

zwrot kosztow zakwaterowania;

finansowanie bonu na zasiedlenie;

finansowanie kosztéw zatrudnienia pracownika pomagajgcego pracownikowi
niepetnosprawnemu w pracy;

finansowanie oprocentowania kredytu bankowego zaciggnietego przez osobe



20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)

27)
28)

niepetnosprawng prowadzgcg dziatalnos¢ gospodarczg na kontynuowanie

tej dziatalnosci;

finansowanie zwrotu kosztéw na przystosowanie stanowiska pracy dla osoby
niepetnosprawnej, adaptacje pomieszczen, adaptacje lub nabycie urzadzen,;
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o repatriacji;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ekonomii spotecznej;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym;

planowanie podziatu srodkéw finansowych na formy pomocy oraz monitorowanie

ich wykorzystania;

prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy
z WUP;

wspotpraca z WUP, osrodkami wsparcia ekonomii spotecznej, podmiotami ekonomii
spotecznej oraz z pozostatymi instytucjami i partnerami rynku pracy;

ocena efektywnosci realizowanych form pomocy;

wykonywanie zadan wynikajgcych z realizowanych programéw w zakresie aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy finansowanych ze srodkéw
Funduszu Pracy, srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus oraz srodkéw
PFRON.

§17

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji (ES)

w szczegolnosci nalezy:

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

7)

8)

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

pomoc osobom fizycznym przy zakfadaniu i dostepie do indywidualnych kont

w systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa w ustawie;

wspotpraca w realizowaniu przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie

lub ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy;

udzielanie odpowiedzi na pisma podmiotow uprawnionych do pozyskania danych;
realizowanie zadan wynikajgcych z przepisdw o koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, w zakresie swiadczen dla bezrobotnych;

redagowanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie statusu osob
rejestrujgcych sie w PUP oraz zarejestrowanych w PUP;

redagowanie i wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu

lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku



9)
10)

11)

12)
13)
14)

15)

16)

aktywizacyjnego, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen
niewynikajgcych z zawartych umoéw;

obstuga programu ,Ptatnik" w zakresie zadan realizowanych w dziale;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym i ubezpieczeniami
spotecznymi 0sob zarejestrowanych oraz cztonkéw ich rodzin w zakresie
ubezpieczenia zdrowotnego, wydawanie informacji rocznej dla osoby ubezpieczonej
o naliczonych i optaconych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
zwigzanych z wykonywaniem zobowigzan pfatnika wobec osob zarejestrowanych

w PUP;

wydawanie informaciji o przychodach, dochodach i pobranych zaliczkach, zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkow ptatnika podatkdéw wobec oséb zarejestrowanych

w PUP;

wydawanie zaswiadczen o okresach zarejestrowania dla osob bezrobotnych

i poszukujgcych pracy;

obstuga Lokalnego Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego;

prowadzenie akt osobowych oséb zarejestrowanych w PUP;

redagowanie i wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien w trybach
nadzwyczajnych zgodnie z ustawg Kodeks postepowania administracyjnego;
rozpatrywanie spraw przekazywanych do ponownego rozpatrzenia przez organ

odwotawczy.

§18

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF)

w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

planowanie srodkéw budzetowych;

planowanie $rodkéw Funduszu Pracy, ZFSS, $rodkéw unijnych oraz $rodkéw PFRON;
realizacja budzetu i pozostatych funduszy z zachowaniem dyscypliny finanséw
publicznych;

opracowanie budzetu PUP;

zmiany w uktadzie wykonawczym budzetu PUP;

sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, ZFSS, PFRON
oraz srodkow unijnych;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

sporzadzanie potrocznych informacji z wykorzystania Funduszu Ptac;

obstuga kasowa Funduszu Pracy, ZFSS, PFRON, budzetu i $rodkéw unijnych;

prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan



12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy
z WUP;

przygotowywanie przelewow swiadczen, do ZUS i organéw podatkowych, zgodnie
z otrzymanymi dokumentami z dziatdbw merytorycznych, wspétdziatanie z PRRP

w zakresie wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;

wydawanie informaciji rocznej dla osoby ubezpieczonej o naliczonych i optaconych
skfadkach na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne zwigzanych z wykonywaniem
zobowigzan pfatnika wobec pracownikow PUP;

wydawanie na prosbe pracownikow zaswiadczen o wynagrodzeniach;

windykacja zwrotow srodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy lub innych
wyptat oraz nienaleznie pobranych swiadczen;

realizacja potrgcen komorniczych zgodnie z otrzymanymi zajeciami;

naliczanie i rozliczanie list wyptat, przygotowywanie przelewdw zgodnie z utworzonymi
listami wyptat dotyczgcymi pracownikow;

wykonywanie zadan w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej wynikajgcych

z realizowanych programéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy, srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus oraz srodkéw PFRON;

obstuga programu ,Ptatnik” dotyczgca wykonywania czynnosci zwigzanych

z ubezpieczeniem zdrowotnym i ubezpieczeniami spotecznymi pracownikow

w zakresie zadan realizowanych przez dziat;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg obowigzkow ptatnika podatkow wobec
pracownikow;

prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikdw majgtkowych.

§19

Do zakresu zadanh podstawowych Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego (OR)

w szczegolnosci nalezy:

1) w zakresie zadan organizacyjnych:

a) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

b) kontrola dyscypliny pracy;

c) nabdr pracownikow PUP;

d) nadzorowanie zadan okreslonych w ramach powiatowej strategii rozwigzywania

problemow spotecznych;

e) obstuga kancelaryjna PUP;

f) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

g) obstuga ZFSS w zakresie obstugi administracyjnej i wsparcia merytorycznego



przy organizaciji dziatan z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

h) opracowanie zbiorczego zestawienia z projektéw planow pracy kierownikow dziatow;

i) opracowywanie projektéw oraz zmian do statutu, regulamindéw oraz zarzgdzen
wewnetrznych PUP;

j) organizowanie lub finansowanie szkolen, kurséw, studiéw, w tym podyplomowych oraz
stuzby przygotowawczej pracownikéw (w tym opracowanie planu szkolen pracownikow
PUP);

k) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw lub stazy osob bezrobotnych
w PUP;

1) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;

m) prowadzenie kontroli wewnetrznych (planowanie, realizacja i ocena);

n) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglgdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow;

q) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw;

r) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy
z WUP oraz opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informaciji dotyczacej pracownikow PUP;

s) wspotdziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy, wykorzystania srodkéw Funduszu
Pracy, techniczna obstuga PRRP oraz organizowanie przejazdow i szkolen cztonkow
PRRP;

t) wspotpraca z firmg zewnetrzng oraz pracownikiem wykonujgcym zadania stuzby BHP
dotyczgca biezgcej wymiany informacji, koordynacji dziatan oraz wspolnych zapewnien
zgodnosci z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

u) zarzgdzanie danymi dotyczgcymi skfadnikéw ptacy pracownikow;

V) zarzgdzanie korespondencjg i ewidencjg dekretacji spraw urzedowych w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow;

2) w zakresie zadan administracyjnych:

a) administrowanie i konfiguracja systemu kolejkowego;

b) administrowanie komputerowymi systemami dziedzinowymi oraz bazami danych;

c) administrowanie majgtkiem PUP oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg

inwestycji i remontow PUP;

d) administrowanie portalem do rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;



f)
g)

p)
q)

koordynowanie udostepniania informacji podlegajgcych obowigzkowi publikacji

w BIP i na stronie internetowej PUP;

nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;
nadzér nad tworzonymi osobie fizycznej, pracodawcy, przedsigbiorcy, agencji
zatrudnienia lub innemu podmiotowi indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym;

obstuga programu ,Ptatnik” w zakresie zadan realizowanych przez dziat;
prowadzenie Archiwum Zaktadowego PUP dla dokumentéw dotyczgcych
prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP;

prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych;

rozwijanie i eksploatacja systemow teleinformatycznych i technologii cyfrowych w PUP;
sprzgtanie pomieszczen PUP;

tworzenie bazy danych statystycznych;

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu, organami administracji rzgdowej

i samorzgdowej, jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego oraz innymi
instytucjami i podmiotami w sprawach dotyczgcych organizacji pracy urzedu, obstugi
administracyjnej oraz realizacji zadan o charakterze organizacyjnym w ramach zadan
realizowanych przez dziat;

wspotpraca z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa;

wydawanie zaswiadczen o okresach zarejestrowania dla oséb bezrobotnych

i poszukujgcych pracy, wyrejestrowanych z ewidencji prowadzonych przez PUP
(zaswiadczenia archiwalne);

wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych i zapewnieniem
bezpieczenstwa informacji w PUP;

zabezpieczenie pracownikow PUP w srodki techniczno-biurowe oraz materiaty

eksploatacyjne.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Referatu kontroli (KT) w szczegdlnosci nalezy:

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

7)

sporzgdzanie okresowych planéw kontroli;

opracowanie programu kontroli;

kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;
przekazywanie jednostce kontrolowanej zalecen pokontrolnych;

przekazywanie wojewodzie informaciji o realizacji w roku poprzednim kontroli;
wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie ustalania form pomocy
wymagajgcych kontroli;

przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw i propozycji rozwigzan usprawniajgcych



8)

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

1)
2)

realizacje form pomocy przez PUP;
wspoOtpraca z wiasciwymi organami Scigania w zakresie spraw pozostajgcych

w kompetencji referatu.

§21
Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska Prawno-
Administracyjnego w szczegdélnosci nalezy:
obstuga prawno-administracyjna;
udzielanie porad prawnych;
informowanie pracownikow PUP o zmianach zachodzgcych w obowigzujgcych
przepisach prawa;
opracowywanie projektow umow, pism, w tym pism procesowych;
rozpatrywanie odwotan od decyzji;
rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz petycji;
redagowanie i wydawanie decyzji o odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty
lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie pobranego Swiadczenia, albo naleznoSci
z tytutu zwrotu srodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie
odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia;
redagowanie i wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku,
stypendium oraz innych nienaleznie pobranych swiadczen;
redagowanie i wydawanie decyzji w sprawie kar pienieznych,;
redagowanie i wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien w trybach
nadzwyczajnych zgodnie z ustawg Kodeks postepowania administracyjnego;
sporzgdzanie wezwan do zaptaty celem polubownego zatatwienia sporu;
sporzgdzanie wnioskdw o wszczecie postepowania egzekucyjnego w sprawach
cywilnoprawnych;
techniczna obstuga PRRP;
ocenianie projektéw zarzadzen,;
wspotpraca z radcg prawnym.
Do zakresu zadan podstawowych Inspektora Ochrony Danych (I0D)
w szczegolnosci nalezy:
ocenianie dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych osobowych;
informowanie Administratora Danych Osobowych oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzgdzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie

danych i doradzanie im w tej sprawie;



3)

4)

o)
6)

monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki Administratora Danych Osobowych
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce swiadomosc, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych

oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzgdzenia;

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.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji oraz aktow

normatywnych

1.

§ 22
Przelewy oraz inne dokumenty finansowe stanowigce podstawe do otrzymania

lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub w razie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora;

2) Gtowny Ksiegowy lub w razie jego nieobecnosci osoba zastepujgca, upowazniona

2.

przez Dyrektora.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

ustalone sg w odrebnych uregulowaniach wewnetrznych.

§ 23
Wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie
upowazniona przez Dyrektora, zgodnie z zakresem upowaznienia.
Decyzje administracyjne podpisujg, z upowaznienia Prezydenta, Dyrektor, Zastepca
Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, Kierownik Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego
oraz Kierownik Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informaciji, na wniosek Dyrektora inni
pracownicy PUP, zgodnie z udzielonym upowaznieniem.
Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreslajg

odrebne uregulowania wewnetrzne.



Rozdziat VII

Organizacja pracy PUP

§ 24
1. Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy PUP.
2. Sposob realizacji szczegodtowych zadan wynikajgcych z postanowien niniejszego
Regulaminu okresla Dyrektor.

Rozdziat VIl

Postanowienia koncowe

§ 25
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§ 26
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie przewidzianym dla jego
zatwierdzenia.
§ 27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta.

Opracowat:

Gabriela Ledwon — Kierownik Dziatu ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Zaakceptowat:

Barbara Kurc — Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej

Zatwierdzit:

Dorota Matyszko — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Rybniku



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Rybniku
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