UCHWALA NR 59/182/25
ZARZADU POWIATU DZIERZONIOWSKIEGO

z dnia 26 maja 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Dzierzoniowie

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5.06.1998r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2024r. poz. 107 z p6z. zm.) Zarzad Powiatu
Dzierzoniowskiego uchwala, co nastepuje:

8§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Dzierzoniowie stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

8§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Dzierzoniowie.

8§ 3. Traci moc uchwata nr 79/193/20 Zarzadu Powiatu Dzierzoniowskiego
z dnia 16.03.2020 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Dzierzoniowie.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacq od dnia
01.06.2025 r.

Przewodniczacy Zarzadu Powiatu:
Grzegorz Kosowski

Wicestarosta:
Andrzej Bolisega

Cztonek Zarzadu Powiatu:
Bernadetta Szczypka
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Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Nr 59/182/25
Zarzadu Powiatu Dzierzoniowskiego
z dnia 26 maja 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W DZIERZONIOWIE

1
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Rozdziat I

Postanowienia wstepne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Dzierzoniowie
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, w tym:

1) zadania Urzedu;

2) zasady i zakres wykonywania funkcji kierowniczych;

3) zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu-Zatacznik Nr 1;

4) wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu-Zatacznik Nr 2;

5) tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
whnioskéw.

§ 2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie-nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Dzierzoniowskiego;

2) Dyrektorze-nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Dzierzoniowie;

3) Zastepcy-nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Dzierzoniowie;

4) PUP/Urzad-nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Dzierzoniowie;

5) Zarzadzie Powiatu-nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu
Dzierzoniowskiego;

6) Radzie Rynku Pracy-nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade
Rynku Pracy w Dzierzoniowie;

7) Komorce organizacyjnej—nalezy przez to rozumiec dziat, referat,
zespdt zadaniowy lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Dzierzoniowie;

8) FP-nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy;

9) EFS, EFS+ —nalezy przez to rozumiec Europejski Fundusz Spoteczny
lub Europejski Fundusz Spoteczny Plus;

10) PFRON-nalezy przez to rozumiec¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych;

11) Regulaminie—nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin
organizacyjny.

§3

1. Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy jest Dzierzoniéw, Rynek 27.

2. Terytorialny zasieg dziatania PUP obejmuje obszar powiatu
dzierzoniowskiego.

3. Powiatowy Urzad Pracy jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim
pracownikoéw.
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4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow
Urzedu i dokonuje w stosunku do nich czynnosci pracodawcy
z zakresu prawa pracy. Dyrektor moze upowazni¢ innych
pracownikéw do zatatwiania w jego imieniu okreslonych spraw
z zakresu prawa pracy.

5. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikéw okresla Regulamin Pracy.

6. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz wynagradzania pracownikow
okreslajg odrebne przepisy.

§4

PUP dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia;
2) statutu Powiatu Dzierzoniowskiego;
3) statutu Powiatowego Urzedu Pracy;
4) niniejszego Regulaminu;
5) innych przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcych.

§5

1. PUP wchodzi w skfad powiatowej administracji zespolonej i jest
samorzgdowgq jednostkg organizacyjng powiatu, dziatajgacq jako
jednostka budzetowa.

2. PUP wchodzi w sktad publicznych stuzb zatrudnienia i realizuje
zadania wtasne powiatu w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

3. Urzad realizuje zadania statutowe w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia;

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych;

4) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z ochrong miejsc pracy;

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

6) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym.

4. Przy realizacji zadan PUP wspéitdziata z organizacjami i instytucjami
zajmujacymi sie problematykg promocji zatrudnienia, aktywizacji
zawodowej osbéb pozostajgcych bez pracy, w tym oséb
niepetnosprawnych, a w szczegolnosci ze zwigzkami pracodawcow,
bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi, stowarzyszeniami,
fundacjami i innymi.

§6
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1. Dyrektor kieruje pracg PUP i ponosi odpowiedzialnos$¢ przed
Starosta, jako zwierzchnikiem stuzbowym, za witasciwg realizacje
zadan PUP.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy swojego Zastepcy,
Gtéwnego Ksiegowego i kierownikdw komorek organizacyjnych.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora—w sprawach biezgcych nie
zastrzezonych do wytacznej kompetencji Dyrektora na podstawie
odrebnych umocowan-kierownictwo sprawuje Zastepca. Powyzsze
zadania podczas réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy
wykonuje Gtéwny Ksiegowy lub Kierownik Dziatu Organizacyjno
- Prawnego.

Rozdziat 11

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
w Dzierzoniowie

§7

1. W PUP moga by¢ tworzone komorki organizacyjne:
1) Dziaty;
2) Referaty;
3) Zespoty zadaniowe;
4) Samodzielne stanowiska pracy.
2. W urzedzie mogg funkcjonowaé komisje doradcze, opiniodawcze
i wykonawcze do realizacji projektéw, przedsiewzie¢ i zadan.
Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy komisji okresla
Dyrektor w odrebnym zarzadzeniu lub piSmie okdlnym, o ile nie
wynika to z odrebnych przepiséw.

§8

1. Dziat jest podstawowg komédrka organizacyjng, zajmujacy sie

w sposéb kompleksowy jednolitg problematykg lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzenie.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

Podczas nieobecnosci Kierownika Dziatu zastepstwo sprawuje-
w biezacym zakresie-wyznaczony przez niego pracownik.

WN

§9

1. Referat jest komodrkg organizacyjng realizujgcq jednolite zagadnienia
merytoryczne.
2. Referatem kieruje Kierownik Referatu.

§ 10
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Zespot zadaniowy to zespdt sktadajacy sie z co najmniej 2 pracownikow,
realizujacy konkretne, wyodrebnione zadania merytoryczne, szczegodlnie
istotne z punktu widzenia dziatalnosci Urzedu.

§11

1. Samodzielne stanowisko pracy jest to najmniejsza komérka
organizacyjna, ktorg tworzy sie w przypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nieuzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu
lub jako samodzielna komédrka organizacyjna.

Rozdziat III

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
w Dzierzoniowie

§ 12

1. W PUP tworzone sg nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Gtdwny Ksiegowy;
4) Kierownik Dziatu;
5) Kierownik Referatu.
2. W skfad PUP wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Aktywizacji i Rozwoju Zawodowego-AR;
2) Dziat Wspierania Zatrudnienia-WZ;
3) Dziat Wspierania Przedsiebiorczosci i Projektéw — WP;
4) Dziat Ewidencji i Swiadczen-ES;
5) Dziat Organizacyjno-Prawny-OP;
6) Dziat Ekonomiczno-Finansowy-EF;
7) Zespdt Zadaniowy ds. kontroli-ZK;
8) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej - Radca Prawny lub
Podmiot/Osoba Swiadczgca Obstuge Prawng—-RP;
9) Samodzielne Stanowisko ds.Bezpieczenstwa i Higieny Pracy-BHP;
10) Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych-Inspektor
Ochrony Danych - IOD.
3. Zadania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych PUP okresla
zatqcznik Nr 1 do Regulaminu.
4. Strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zatacznikiem
Nr 2 do Regulaminu.

§ 13

1. Dyrektor nadzoruje:
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1) Zastepce Dyrektora;

2) Gtdwnego Ksiegowego;

3) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej-Radce Prawnego lub
Podmiot/Osobe Swiadczacg Obstuge Prawng;

4) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

5) Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych - Inspektora
Ochrony Danych;

6) Dziat Organizacyjno-Prawny;

7) Dziat Wspierania Zatrudnienia;

8) Dziat Wspierania Przedsiebiorczosci i Projektéw;

9) Zespodt Zadaniowy ds. kontroli.

2. Zastepca Dyrektora nadzoruje:

1) Dziat Aktywizacji i Rozwoju Zawodowego;

2) Dziat Ewidencji i Swiadczen.

3. Gléwny Ksiegowy nadzoruje Dziat Ekonomiczno-Finansowy.

§ 14

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy:
1) realizacja zadan statutowych;
2) nadzorowanie i koordynowanie pracy Zastepcy Dyrektora i
Gtéwnego Ksiegowego;
3) planowanie i dysponowanie, w zakresie udzielonych petnomocnictw,
srodkami finansowymi PUP;
4) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej;
5) zarzadzanie mieniem urzedu;
6) wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, Powiatowg Radg
Rynku Pracy oraz innymi instytucjami i organizacjami;
7) planowanie i organizacja pracy PUP;
8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw urzedu;
9) arbitraz w sporach miedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi;
10) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i pism okdlnych;
11) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow
PUP;
12) udzielanie petnomocnictw procesowych;
13) kierowanie biezacymi sprawami PUP;
14) planowanie i realizacja polityki kadrowej PUP;
15) reprezentowanie PUP na zewnatrz;
16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez
przepisy prawa;
17) powotywanie i odwotywanie zespotdéw i komisji zadaniowych;
18) wydawanie upowaznien pracownikom PUP.
2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) realizacja zadan w zakresie upowaznien Starosty i Zarzadu Powiatu
oraz upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez
Dyrektora;
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2) planowanie, koordynowanie i nadzor nad dziatalnoscig podlegtych
komorek organizacyjnych oraz ponoszenie bezposredniej
odpowiedzialnosci za dziatalno$¢ jednostki w zakresie przydzielonych
zadan i obowigzkow stuzbowych;

3) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec kierownikdow
podlegtych komodrek organizacyjnych;

4) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach doboru kadry kierowniczej
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

5) opracowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci oraz ocena
nadzorowanych kierownikéw komorek organizacyjnych;

6) sprawowanie kontroli zarzadczej i podejmowanie dziatarn majacych
na celu zapewnienie realizacji zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 15

1. Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej
Urzedu na podstawie przepiséw dotyczacych finanséow publicznych.
2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie wydatkowania srodkow budzetowych, Funduszu Pracy,
EFS i EFS+;

2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) sprawowanie kontroli zarzgdczej i podejmowanie dziatan majacych
na celu zapewnienie realizacji zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Gtéwny Ksiegowy PUP jest jednoczesnie Kierownikiem Dziatu
Ekonomiczno-Finansowego.

§ 16

1. Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspadlnych dla
wszystkich kierownikdw komaérek organizacyjnych nalezg
w szczegodlnosci:

1) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy
oraz odpowiedzialnos¢ za prawidtowgq realizacje zadan
merytorycznych w podlegtej komodrce organizacyjnej oraz
wykonywanie funkcji bezposredniego zwierzchnika stuzbowego wobec
podlegtych pracownikéw;

2) szczegbdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki
organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi oraz ustaleniami kierownictwa, przekazywanie
do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozyciji i aktéw
normatywnych;

3) dbatos¢ o wiasny rozwoj zawodowy oraz rozwoéj zawodowy podlegtych
pracownikéw, poprzez umozliwianie uczestnictwa pracownikom
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w szkoleniach, seminariach, studiach podyplomowych i innych
formach ksztatcenia;

4) opiniowanie obsady osobowej podlegtej komodrki organizacyjnej,
ocena merytorycznej przydatnosci pracownika, wnioskowanie
przeszeregowan, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikow;

5) podpisywanie korespondencji w zakresie nie zastrzezonym przez
Dyrektora;

6) opracowywanie i aktualizowanie zakresow czynnosci podlegtych
pracownikéw, dokonywanie podziatu zadan oraz ustalanie zastepstw;

7) powierzanie-w uzasadnionych przypadkach-podlegtym pracownikom
wykonywania zadan nieobjetych zakresem czynnosci;

8) opiniowanie plandow urlopdw wypoczynkowych oraz wnioskéw
podlegtych pracownikéw o udzielenie urlopéw wypoczynkowych,
bezptatnych i okoliczno$ciowych;

9) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji
zadan PUP;

10) nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem
dokumentéw wptywajacych do komérki organizacyjnej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi oraz ich
archiwizowaniem, w tym nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem
dokumentacji do sktadnicy akt;

11) racjonalnos$¢ gospodarowania sSrodkami publicznymi, Srodkami
pracy oraz dbatos¢ o powierzone komérce organizacyjnej
wyposazenie, pomieszczenia i sprzet;

12) sprawowanie kontroli zarzgadczej i podejmowanie dziatarn majacych
na celu zapewnienie realizacji zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy;

13) zapewnienie ogranizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych
osobowych;

14) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw czasu
pracy i dyscypliny pracy;

15) nadzorowanie i egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych
pracownikéw przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych;

16) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych PUP ponoszg odpowiedzialnos¢
stuzbowg wobec Dyrektora PUP za wtasciwg i terminowq realizacje
powierzonych im zadan.

§ 17

1. Wszyscy pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy obowigzani sg do
przestrzegania zasady szczegdlnej starannosci oraz rzetelnosci
zawodowej, a przede wszystkim obowigzani sq do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych
przepiséw prawa;

2) rzetelnego, bezstronnego, prawidiowego i terminowego wykonywania
zadan oraz przestrzegania ustalonego przez przetozonego trybu
i terminu zatatwiania spraw;
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3) przestrzegania obowigzujgcego w Powiatowym Urzedzie Pracy
porzadku i dyscypliny pracy oraz wtasciwego i efektywnego
wykorzystania czasu pracy;

4) wykonywania polecen stuzbowych, z zastrzezeniem ograniczen
wynikajacych z odrebnych przepisow;

5) prawidiowego prowadzenia dokumentacji na stanowisku pracy;

6) dbatos¢ o rozwdj zawodowy poprzez uczestnictwo w szkoleniach,
seminariach, studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia;

7) przetwarzania danych osobowych wytgcznie w zakresie posiadanego
upowaznienia oraz przepisow prawa w tym zakresie obowigzujacych;

8) zachowania w tajemnicy informacji, do ktérych pracownik uzyskat
dostep w czasie zatrudnienia, w tym w trybie przepiséw o ochronie
informacji niejawnych;

9) okazywania szacunku i kultury w stosunku do klientéw, pracownikow
innych organdw, przetozonych i wspdtpracownikéw oraz dbania
o dobre imie PUP;

10) przestrzegania regulaminu pracy i zasad etyki;
11) samokontrola w ramach kontroli zarzadczej.

2. Pracownik podlega jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za wykonanie
powierzonych mu zadan.

3. Pracownicy PUP, kazdy w zakresie danych posiadanych na swoim
stanowisku pracy, udostepniajg informacje w sprawach publicznych
zgodnie z zasadami okres$lonymi odrebnymi przepisami.

4. Pracownicy PUP zobowigzani sg do dbatosci o wyposazenie i sprzet
bedacy wiasnoscig Urzedu.

5. Kazdy pracownik, ktory w trakcie wykonywania swoich obowigzkow
stuzbowych dowiedziat sie o popetnieniu przestepstwa sSciganego
z urzedu, a w szczegdlnosci przestepstwa tapownictwa lub ptatnej
protekcji, zobowigzany jest zawiadomic¢ o tym fakcie Dyrektora PUP.

6. Pracownicy obowigzani sgq posiadac¢ znajomosc¢ przepisdw prawnych
oraz catoksztattu spraw wchodzacych do zakresu komorki
organizacyjnej, w ktérej wykonujg prace, w stopniu umozliwiajagcym
wzajemne zastepstwo w przypadku nieobecnosci lub czasowego
nieobsadzenia danego stanowiska.

7. Szczegdtowe zadania i obowigzki oraz uprawnienia i
odpowiedzialno$¢ kazdego pracownika okresla Jego szczegdtowy
zakres czynnosci, opracowany przez bezposredniego przetozonego i
zatwierdzony przez Dyrektora.

Rozdziat IV

Formy kierowania PUP

§ 18

1. Podstawowq zasadq w PUP jest zasada jednoosobowego
kierownictwa. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig PUP i podejmuje
decyzje w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z dziataniem PUP,
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zgodnie z przystugujacymi prawem kompetencjami oraz udzielonymi
upowaznieniami i petnomocnictwami.

2. Funkcjonowanie PUP opiera sie na zasadzie stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

1. Wykonywanie zleconego zadania odbywa sie na podstawie:

1) polecenia stuzbowego i decyzji biezgcych wydawanych pracownikom
bezposrednio przez Dyrektora, Zastepce lub bezposredniego
przetozonego;

2) aktédw normatywnych Dyrektora.

2. Zasadaq jest, iz polecenie stuzbowe i decyzje biezgce wydawane
sq w formie ustnej. Wzgledem pracownikéw zachowujg one petng
MOoC wWigzacaq.

3. Forma pisemna jest konieczna, gdy wymagajq tego obowigzujace
przepisy lub gdy polecenie (decyzja) przetozonego wykracza poza
zakres posiadanych przez pracownika uprawnien. Forma pisemna
stosowana jest rowniez w wyniku dyspozycji Dyrektora.

8§ 20

1. Akty normatywne Dyrektora wydawane sg wytacznie w formie
pisemnej i zalicza sie do nich:

1) zarzadzenia;

2) polecenia stuzbowe;

3) pisma okdlne.

2. Zarzadzeniami regulowane sq podstawowe problemy wymagajace
trwatych ustalen o jednolitym charakterze.

3. Poleceniami stuzbowymi regulowane sg sprawy doraznego
zatatwienia, wzglednie podjecia ustalen na krétki okres czasu.

4. Pisma okdlne mogq zawierac zalecenia, polecenia zatatwienia
okreslonych spraw oraz informacje, ktérych tres¢ podaje sie
do wiadomosci wielu komérek organizacyjnych.

Rozdziat Vv

Zasady podejmowania decyzji i podpisywania dokumentéw

§ 21

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
Urzedu oraz podpisuje pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace
o$wiadczenia woli w imieniu Urzedu, z zastrzezeniem § 23 niniejszego
regulaminu.

§ 22

1. Do wytacznego podpisu Dyrektora zastrzega sie:

10
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1) wewnetrzne akty normatywne, w szczegdlnosci zarzadzenia,
polecenia stuzbowe, pisma okdlne oraz dokumenty i pisma, ktére
Dyrektor zastrzegt sobie do podpisu;

2) korespondencje kierowang do organdéw wiadzy, administracji
publicznej wszystkich szczebli oraz Powiatowej Rady Rynku Pracy;

3) pisma kierowane do innych instytucji - w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami, jezeli Dyrektor zastrzegt sobie prawo takiego

podpisu;

4) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione
organy;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw i dziatalnosci
Urzedu;

6) pisma w sprawach pracowniczych, w szczegdlnosci dotyczace
zatrudniania, przeszeregowania, nagradzania i awansowania
pracownikéw;

7) pisma w sprawach organizacji i zasad dziatania Urzedu;

8) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

9) upowaznienia i pethomocnictwa.

2. Projekty aktéw normatywnych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1,
opracowuje Dziat Organizacyjno-Prawny we wspodtpracy z komorkg
organizacyjng merytorycznie wtasciwg ze wzgledu na regulowang
aktem problematyke i w razie watpliwosci/szczegdlnie
skomplikowanej problematyki-przedktada do zaopiniowania Radcy
Prawnemu.

3. Projekt aktu normatywnego/pozytywnie zaopiniowany przez Radce
Prawnego projekt przekazywany jest do podpisu Dyrektora.

§ 23

1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, pisma, umowy i inne
dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli oraz dokumenty
zastrzezone do wytacznego podpisu Dyrektora, o ktdrych mowa
w § 22 ust. 1, podpisuje Zastepca Dyrektora w zakresie posiadanego
upowaznienia.

2. Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy lub na jego wniosek innych pracownikéw
Urzedu do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do
wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepisOw o postepowaniu administracyjnym.

3. Przygotowane w urzedzie pisma i dokumenty, przedktadane
Dyrektorowi do podpisu, parafowane sg na kopii w lewym dolnym
rogu przez kierownika komorki organizacyjnej.

4. Umowy oraz inne dokumenty, ktore mogg powodowac powstanie
zobowigzan finansowych, wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego
Ksiegowego. Powyzsze zastrzezenie nie dotyczy wydawanych decyzji
administracyjnych.

§ 24

11
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1. Zasady podpisywania i parafowania dokumentéw finansowo
-ksiegowych okresla Instrukcja Obiegu Dokumentow Ksiegowych.

2. Obieg korespondencji i dokumentdw, a takze sposdb gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslajg instrukcje
wprowadzone odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora.

Rozdziat VI

Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow

§ 25

1. Skargi i wnioski przyjmowane sg i rozpatrywane w trybie i na
zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz ustawie z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w kolejnosci ich wptywu
w rejestrze skargi wnioskéw.

3. Skargi i wnioski po zarejestrowaniu przekazywane sg do zajecia
stanowiska, zgodnie z dekretacjg Dyrektora, wtasciwej
merytorycznie komdrce organizacyjnej.

4. Odpowiedz na skarge lub wniosek przygotowuje Dziat
Organizacyjno-Prawny, a podpisuje Dyrektor.

5. Kopie udzielonej skarzgcemu lub wnioskujgcemu odpowiedzi
przekazuje sie do Dziatu Organizacyjno-Prawnego.

1. Dyrektor i Zastepca Dyrektora przyjmujg w sprawach skarg
i wnioskdw, w ustalonych dniach i godzinach.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg
i wnioskow jest umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie PUP.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja klientow w
sprawach skarg i wnioskdw codziennie, w godzinach urzedowania.

Rozdziat VII

Organizacja kontroli zarzadczej

8§ 27
1. Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla

zapewnienia realizacji celow i zadan w Urzedzie w sposdb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

12
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2. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego
kontrolowanej dziatalnosci, okreslenie ryzyk stanowigcych
zagrozenie
w realizacji celéw jednostki, sformutowanie wnioskdw majacych na
celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz udokumentowanie
przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.

3. Podstawe prowadzonej dziatalnosci kontrolnej stanowig mechanizmy
kontroli zarzadczej, wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem
Dyrektora.

4. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien i sprawowania
nadzoru wykonujaq:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora;

3) Gtdwny Ksiegowy;

4) Kierownicy komorek organizacyjnych;
5) Inspektor Ochrony Danych.

5. Zadania w zakresie kontroli zarzadczej koordynuje Kierownik Dziatu
Organizacyjno-Prawnego.

6. W ramach realizowanej kontroli zarzadczej, kazdy pracownik PUP
dokonuje na biezgco samokontroli realizowanych zadan.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§ 28

1. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg zapoznania sie z trescig
Regulaminu Organizacyjnego oraz do jego stosowania, a fakt ten
potwierdzi¢ nalezy witasnorecznym podpisem pracownika.

2. Zatacznik Nr 1 do Regulaminu (Zadania merytoryczne komorek
organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Dzierzoniowie) oraz
Zatacznik Nr 2 do Regulaminu (Schemat organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Dzierzoniowie) stanowig jego integralng czesc.

3. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie w terminie okreslonym
uchwatg Zarzadu Powiatu.

4. Zmiany w Regulaminie wymagajq dla swej waznosci uchwaty
Zarzadu Powiatu.

13
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Dzierzoniowie

Zadania merytoryczne komorek organizacyjnych

Powiatowego Urzedu Pracy w Dzierzoniowie:

|

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Do zakresu dziatania wszystkich komoérek organizacyjnych
nalezy:

. Realizacja oraz monitorowanie realizowanych form wsparcia.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej
strategii rozwigzywania problemdw spotecznych.

. Realizacja dziatan wynikajacych z projektéw i programow

finansowanych z funduszy celowych i wspoétfinansowanych ze
$rodkow Unii Europejskiej.

. Udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich

zastosowania, w tym wspédtpraca z podmiotami ekonomii spotecznej.
Wspodtdziatanie z Powiatowg Rada Rynku Pracy w zakresie rynku
pracy oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy.

. Wspoitpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy, w tym w zakresie

Swiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie.
Realizowanie programow finansowanych z réznych zrédet
finansowania oraz realizowanie projektéw pilotazowych.

. Wspodtpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy i innymi

organami publicznych stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia
zbiorow danych.

. Realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania PUP,

w tym przygotowywanie materiatéw i analiz z zakresu zadan
realizowanych w komdrce organizacyjnej.

Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu
identyfikacje, dotarcie z informacjg o mozliwosciach skorzystania

z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie

do aktywnosci zawodowej oséb niezarejestrowanych, w tym osob
biernych zawodowo.

Informowanie o zakresie dziatalnosci PUP oraz o prawach

i obowigzkach oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Dbanie o wizerunek Urzedu w mediach oraz przygotowywanie
materiatu oraz nadzér nad aktualizacjg tresci zamieszczanych na
stronach internetowych Urzedu i udostepnianie informacji publicznej,
w tym poprzez Biuletyn Informacji Publicznej.

Przygotowywanie dokumentacji dot. zamdwien publicznych

w zakresie przedmiotu zaméwienia, warunkéw udziatu

w postepowaniu oraz kryteridw oceny ofert.

Biezgaca modyfikacja i uzupetnienie informacji w komputerowej bazie
danych.

Archiwizacja dokumentacji.

str. 1
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Dzierzoniowie

II. Do zakresu dziatania Dziatu Wspierania Zatrudnienia nalezy:
1. Prowadzenie catoksztattu dokumentacji w sprawach:

1) refundacji kosztéw przejazdu na badania lekarskie
i/lub psychologiczne, do pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy
lub do miejsca pracy lub do miejsca realizacji formy pomocy
w zwigzku ze skierowaniem lub informacjg z PUP,

2) refundacji kosztéw zakwaterowania osobie, ktéra na podstawie
skierowania lub informacji z PUP podjeta zatrudnienie, inng prace
zarobkowg lub bierze udziat w formie pomocy,

3) bondéw na zasiedlenie,

4) prac interwencyjnych, robot publicznych, wykonywania prac
spotecznie uzytecznych,

5) zwrotu kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz
sktadki na ubezpieczenia spoteczne podmiotowi prowadzgcemu
dom pomocy spotecznej i jednostce organizacyjnej wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej zatrudniajacych
skierowanych bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

6) refundacji pracodawcom lub przedsiebiorcom czesci kosztéw
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki
na ubezpieczenia spoteczne za skierowanych bezrobotnych
lub poszukujacych pracy niezatrudnionych i niewykonujgcych
innej pracy zarobkowej opiekundw osoby niepetnosprawnej,

7) przyznania pracodawcy lub przedsiebiorcy dofinansowania
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,
ktéry ukonczyt 50 rok zycia, a nie ukonczyt 60 lat w przypadku
kobiet lub 65 lat-w przypadku mezczyzn lub poszukujgcego
pracy, ktory ukonczyt 60 lat-w przypadku kobiet lub 65 lat—

w przypadku mezczyzn,

8) finansowania spotdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu
spotecznemu kosztédw wynagrodzenia dla zatrudnionego
skierowanego bezrobotnego lub zatrudnionego poszukujgcego
pracy, o ktérym mowa w art. 161 pkt 4 ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia,

9) Swiadczenia aktywizacyjnego,

10) stazu i stazu plus,

11) refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng,

12) zatrudnienia wspieranego na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

13) wsparcia, o ktérym mowa w art. 12 ust. 3a ustawy
z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spoétdzielniach socjalnych,

14) wsparcia, o ktérym mowa w art. 21 ustawy z dnia 5 sierpnia
2022 r. o ekonomii spotecznej,
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Dzierzoniowie

15) realizacji przepiséw innych ustaw (np. dot. COVID, usuwania
skutkéw powodzi).

2. Swiadczenie pomocy osobom fizycznym zamierzajacym dokonaé
rejestracji jako bezrobotny albo poszukujacy pracy
oraz ubiegajgcym sie o forme pomocy lub korzystajaca z formy
pomocy, osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym
zawodowo, pracodawcom, przedsiebiorcom, agencjom zatrudnienia
lub innym podmiotom ubiegajacym sie o formy pomocy lub
korzystajacym z form pomocy, pomocy przy zaktadaniu
indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym, o ktérym
mowa w art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

3. Przygotowywanie dokumentacji do rachunkowego rozliczania
w zakresie realizowanych zadan oraz biezgca wspoétpraca w tym
zakresie z dziatem Ekonomiczno-Finansowym.

4. Naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat, z wytgczeniem stypendiow,
w zakresie realizacji zadan dziatu dla uprawnionych
oséb/podmiotdw.

5. Analizy potrzeb lokalnego rynku pracy na realizowane formy
pomocy.

6. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,
w tym z udzielonej pomocy publicznej i pomocy de minimis.

III. Do zakresu dziatania Dzialu Wspierania Przedsiebiorczosci
i Projektow nalezy:

1. Prowadzenie catoksztattu dokumentacji zwigzanej z udzieleniem
srodkéw:

1) dla bezrobotnych, absolwentéw Centrum Integracji Spotecznej
i Klubédw Integracji Spotecznej oraz opiekundw na rozpoczecie
dziatalnosci gospodarczej,

2) dla bezrobotnych, absolwentéw Centrum Integracji Spotecznej
i Klubow Integracji Spotecznej oraz poszukujacych pracy w tym
opiekundw na rozpoczecie dziatalnosci na zasadach okreslonych dla
spotdzielni socjalnych (zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni
socjalnej),

3) dla niepetnosprawnych na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
rolniczej albo dziatalnosci w formie spétdzielni socjalnej,

4) na refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia utworzenia
stanowiska pracy dla bezrobotnych lub poszukujacych pracy,
w tym opiekunéw,
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Dzierzoniowie

5) na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnych lub
poszukujacych pracy (w tym opiekundéw) w spoétdzielni socjalnej lub
przedsiebiorstwie spotecznym,

6) na refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla osoby niepetnosprawnej w ramach srodkéw PFRON,

7) prowadzenie spraw w zakresie zadan dziatu wynikajgcych
z realizacji przepisdw innych ustaw (np. dot. COVID, usuwania
skutkdéw powodzi).

2. Prowadzenie catoksztattu dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem
srodkdw w ramach , grantu” na utworzenie stanowiska pracy zdalnej
dla skierowanego bezrobotnego.

Inicjowanie projektéw pilotazowych.

4. Opracowywanie projektow i wnioskéw finansowanych z funduszy

celowych i wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

5. Prowadzenie dokumentacji projektow i zwigzanej z nimi

korespondencji.

6. Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg projektow oraz

wprowadzanie zmian do projektow.

Sporzadzanie sprawozdan i wnioskéw o ptatnosé z EFS i EFS+.

Monitoring realizacji projektow i programow.

9. Prowadzenie Centralnego systemu teleinformatycznego
przeznaczonego do obstugi projektow EFS i EFS +.

10. Przygotowywanie dokumentacji do rachunkowego rozliczenia
w zakresie realizowanych zadan oraz biezaca wspotpraca
w tym zakresie z Dziatem Ekonomiczno-Finansowym.

11. Naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat, z wytgczeniem stypendidw,
w zakresie realizacji zadan dziatu dla uprawnionych
oséb/podmiotow.

12. Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej,

sprawozdawczosci z zakresu pomocy publicznej i pomocy de minimis.

W

@ N

IV. Do zakresu dziatania Dziatu Aktywizacji i Rozwoju
Zawodowego nalezy:

1. Realizacja posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego
oraz prowadzenie catoksztattu dokumentacji zwigzanej z ww. formami
pomocy.

2. Pomoc w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji
oraz prowadzenie catoksztattu dokumentacji w tym zakresie.

3. Przygotowywanie i monitorowanie Indywidualnych Planéw Dziatania.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Dzierzoniowie

4. Realizacja przez sie¢ EURES ustugi posrednictwa pracy zwigzanej
ze swobodnym przeptywem pracownikéw na terenie panstw objetych
tq sieciq.

5. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z cudzoziemcami,

w tym w szczegodlnosci:

1) prowadzenie postepowan dotyczacych wydania zezwolenia
na prace sezonowgq,

2) prowadzenie postepowan dotyczacych oswiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi,

3) okreslenie listy zawodow, w stosunku do ktérych odmawia sie
wydania zezwolenia na prace cudzoziemca ze wzgledu na trudng
sytuacje na rynku pracy.

6. Ocena umiejetnosci cyfrowych bezrobotnego lub poszukujgcego pracy
bedacych osobami do 30 roku zycia.

7. Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym
oraz prowadzenie catoksztattu dokumentacji z tym zwigzanej.

8. Wspodtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form
pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji wobec dtugotrwale
bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia o wspétpracy,

o ktérym mowa w art. 198,oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,
o ktéorym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu
socjalnym.

9. Opiniowanie wnioskdéw o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska
pracy dla skierowanych bezrobotnych i poszukujacych pracy.

10. Realizowanie zadan wynikajacych z umoéw miedzynarodowych i innych
porozumien z partnerami zagranicznym w obszarze migracji
zarobkowych, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 20
marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

11. Kierowanie o0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania
lekarskie i psychologiczne.

12. Przygotowywanie dokumentacji do rachunkowego rozliczenia
w zakresie realizowanych zadan oraz biezaca wspotpraca
w tym zakresie z Dziatem Ekonomiczno-Finansowym.

13. Przyznawanie $wiadczen, naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat,

z wytgczeniem stypendidw, w zakresie realizowanych zadan.
14.Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie
lub ztagodzenie problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami

grup pracownikdow z przyczyn dotyczacych zakfadu pracy.

15. Prowadzenie rejestru i analiz zwolnien grupowych.
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16. Wspodtpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi,

uczelniami i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji
poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia sie przez cate
zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego
do oséb do 30. roku zycia.

17.Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,

W

9.

10.
11.

12.

sprawozdawczosci z zakresu pomocy publicznej i pomocy de minimis.

Do zakresu dziatania Dzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy:

. Rejestrowanie zgtaszajacych sie oséb bezrobotnych i poszukujgcych

pracy.

. Obstuga formalna oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.
. Kompleksowa obstuga dodatkéw aktywizacyjnych.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych,
przygotowywanie korespondencji z komornikami w sprawach
dotyczacych zajec alimentacyjnych i niealimentacyjnych, wspétpraca
Zz organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi organami

i instytucjami.

Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie

i wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw

0 postepowaniu administracyjnym.

Prowadzenie punktu informacji Urzedu.

Wykonywanie zadan ptatnika sktadek w zakresie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnego dla oso6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

Sporzadzanie i przekazywanie do urzedu skarbowego rocznych
informacji o uzyskanych dochodach dla podatnikdéw innych,

niz pracownicy.

Przyznawanie swiadczen w zakresie realizacji zadan dziatu.

Naliczanie oraz sporzgdzanie list wyptat dla uprawnionych oséb.
Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, w tym
sprawozdawczosci z zakresu pomocy publicznej i pomocy de minimis.
Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw
zabezpieczenia spotecznego panstw Unii Europejskiej oraz innymi,

z ktorymi Unia Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu
0so0b.

VI. Do zakresu dziatania Dziatu Ekonomiczno-Finansowego nalezy:
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1.

2.

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Dzierzoniowie

Prowadzenie catoksztattu spraw windykacji nienaleznie pobranych
Swiadczen i innych naleznosci, w tym na podstawie ustawy

z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych

Z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,

innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
oraz ich biezgce monitorowanie, w tym przygotowywanie i wydawanie
decyzji o odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu
czesci albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego

z Funduszu Pracy, albo naleznosci z tytutu zwrotu Srodkdw przyznanych
na finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu
sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia.

Opracowywanie i biezgca aktualizacja:

1) plandéw finansowych,
2) okresowych informacji o przebiegu wykonania plandw, analiz

® N o U

10.
11.

12.

13.

14.

finansowych dochoddw i wydatkéw ze wszystkich Zrédet, w tym
w szczegdblnosci z budzetu PUP, FP, EFS i EFS +.

. Zlecanie ptatnosci ze srodkéw PFRON na realizacje zadan z zakresu

rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych oraz prowadzenie
pozabilansowej ewidencji wydatkow ze sSrodkéw PFRON.
Przyjmowanie, rejestracja i przechowywanie zrédtowych dokumentow
ksiegowych oraz deklaracji wekslowych wraz z dokumentacjq
wekslowa.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych.
Ewidencjonowanie i ksiegowanie operacji gospodarczych.
Ksiegowanie i rozliczanie wptat naleznosci.

Prowadzenie Centralnego systemu teleinformatycznego przeznaczonego
do obstugi projektow EFS i EFS +.

Sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych sptaty naleznosci,
umorzen lub zwrotéw.

Obstuga kasowa urzedu.

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej,
sprawozdawczosci z zakresu pomocy publicznej i pomocy de minimis.
Naliczanie i sporzadzanie list wyptat pracownikéw oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

Prowadzenie ksigqg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Opracowywanie i realizowanie programow finansowanych z rezerwy
Funduszu Pracy we wspotpracy z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi.
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15.

16.

17.
18.
19.

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Dzierzoniowie

Finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy

oraz prac interwencyjnych i robét publicznych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej iloSciowo-wartosciowej srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych.

Wspditpraca z bankami obstugujacymi konta bankowe PUP.
Regulowanie zobowigzan PUP.

Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji.

VII. Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy:

1.

O 00

10.

11.

12.

13.

14.

Opracowywanie, we wspotpracy z pozostatymi komodrkami
organizacyjnymi, projektdw oraz zmian aktow prawnych dotyczacych
organizacji i funkcjonowania PUP (regulamindw, zarzadzen i innych
przepiséw wewnetrznych).

. Wdrazanie i nadzorowanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej,

Instrukcji archiwalnej i Rzeczowego wykazu akt.

. Prowadzenie rejestru i zbioru aktéw wewnetrznych PUP, zawartych w

zwigzku z funkcjonowaniem PUP, umow i porozumien.

. Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

rejestru skargi i wnioskow, nadzoér nad ich terminowym i rzeczowym
zatatwianiem.

. Prowadzenie rejestru oraz przygotowywanie akt i koordynacja

w postepowaniach odwotawczych.

. Prowadzenie zaktadowego zbioru bibliotecznego oraz prenumeraty

prasy i innych wydawnictw.

. Prowadzenie sekretariatu i sktadnicy akt.
. Obstuga organizacyjno-techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy.
. Administrowanie majatkiem i mieniem PUP, w tym prowadzenie spraw

dotyczacych ochrony mienia i majatku PUP oraz zabezpieczenie
pracownikéw PUP w s$rodki techniczno-biurowe.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami

w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach.
Zlecanie wykonywania robot budowlanych, ustug i dostaw w celu
biezacego funkcjonowania PUP.

Udzielanie zamdwien publicznych, w tym planowanie, realizacja

i dokumentowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych.
Weryfikowanie i opiniowanie plandw zakupdéw zgtaszanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne.

Prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w
zakresie badan ujetych w programie badan statystycznych statystyki
publicznej oraz we wspoétpracy z WUP, prowadzenie badan i analiz
dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy.
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15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Dzierzoniowie

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg kontroli zewnetrznych
oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowg i terminowaq realizacjq
wnioskow i zalecen pokontrolnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej.
Prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy pracownikéw PUP i spraw
osobowych zleceniobiorcédw, w tym organizowanie, koordynacja i udziat
w procesie naboru pracownikow PUP.

Wspoétdziatanie z Dziatem Ekonomiczno-Finansowym w planowaniu

i realizacji wydatkow osobowych i rzeczowych PUP.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow PUP.

Biezgce informowanie pracownikéw PUP w zakresie obowigzujgcych
przepiséw prawnych.

Organizowanie szkolen pracownikow PUP oraz czionkédw PRRP.
Organizowanie w PUP praktyk zawodowych uczniéw i studentéw oraz
stazy bezrobotnych.

Organizowanie i koordynowanie stuzby przygotowawczej.

Pomoc i szkolenie uzytkownikdw w zakresie uzytkowanego

oprogramowania i sprzetu komputerowego oraz nadzér

nad prawidtowoscig ich wykorzystywania przez uzytkownikow.

Administrowanie systemami baz danych.

Monitorowanie i zapewnienie ciggtosci i sprawnego dziatania systemu

informatycznego, sieci komputerowej oraz sprzetu komputerowego.

Administrowanie oprogramowaniem systemow serwerowych w stopniu
umozliwiajgcym zachowanie bezpieczenstwa danych przed
nieupowaznionym dostepem.

Wdrazanie nowych rozwigzan teleinformatycznych.

Instalowanie i konfigurowanie sprzetu, systemoéw i aplikacji

oraz wykonywanie napraw, okresowych przegladdéw i konserwaciji.

Zarzadzanie stosowanymi w systemach informatycznych srodkami

uwierzytelnienia, w tym rejestrowania i wyrejestrowania

uzytkownikow.

Tworzenie kopii bezpieczenstwa danych, nadzér nad archiwizacjg

zasobow.

Zarzadzanie elektroniczng skrzynkg podawczg PUP, systemem

elektronicznego obiegu dokumentéw oprogramowaniem SYRIUSZ std

oraz pozostatymi.

Tworzenie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony

internetowej PUP.

Obstuga techniczna spotkan pracownikéw PUP w zakresie zapewnienia

i podfaczenia niezbednego sprzetu i oprogramowania komputerowego

(w tym audio oraz video).
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Dzierzoniowie

35. Realizacja zleconych zadan obronnych wynikajacych z polecen
organdw administracji samorzadowej, rzadowej a takze przepiséw
prawa w tym zakresie.

VIII. Do zakresu dziatania Zespotu Zadaniowego ds. kontroli
nalezy:

=

. Opracowywanie planéw kontroli.

2. Opracowywanie procedur wewnetrznych, wytycznych, formularzy,
wzordw pism zgodnie z powierzonymi kompetencjami.

3. Sporzadzanie zawiadomien podmiotu kontrolowanego o zamiarze
przeprowadzenia kontroli.

4. Przeprowadzanie kontroli planowanych, doraznych oraz w trybie
uproszczonym.

5. Prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie wskazanym w planie
kontroli lub wynikajgcych z biezacych potrzeb, w tym przyznanych form
pomocy co do prawidtowosci realizacji zawartej umowy i wydatkowania
Srodkow zgodnie z przeznaczeniem.

6. Przygotowywanie informacji starosty o realizacji w roku poprzednim

kontroli form pomocy wraz z wynikami i oceng.

IX. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. obstugi
prawnej-Radcy Prawnego lub Podmiotu/Osoby Swiadczacej Obstuge
Prawng nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugq prawng PUP,

a w szczegolnosci:

1) Obstuge prawng Dyrektora/Zastepcy Dyrektora i komdrek
organizacyjnych PUP.

2) Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktéw
prawnych oraz dokumentéw, uméw, porozumien i innych oswiadczen
woli, we wspdtpracy z pracownikami merytorycznymi.

3) Niezwioczne wnioskowanie o konieczng aktualizacje wewnetrznych
aktow prawnych, wzoréw stosowanych dokumentéw, umow
i porozumien, ze wzgledu na zmiane przepisdw prawa powszechnie
obowigzujacego.

4) Opiniowanie spraw dotyczacych odwotan od decyzji
administracyjnych.

5) Udziat w pracach komisji ds. zamédwien publicznych, jako cztonek
komisji przetargowej, z decydujacym gtosem w zakresie
rozstrzygania kwestii formalnoprawnych.

6) Prowadzenie spraw wynikajacych z udzielonego petnomocnictwa
do reprezentowania PUP przed sadami, organami administracji
publicznej oraz przed innymi organami, przed ktérymi toczy sie
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Dzierzoniowie

postepowanie z udziatem PUP.
7) Wspditdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego.
8) Udzielanie wyjasnien do obowigzujacego stanu prawnego w zakresie
dziatania poszczegdlnych komérek PUP.
9) Informowanie Dyrektora o uchybieniach w dziatalnosci PUP
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach prawnych uchybien
oraz doradzanie Dyrektorowi PUP w zakresie dziatan zgodnych
z obowigzujgcymi przepisami, eliminujac tym samym niekorzystne
konsekwencje wynikajgce z naruszenia przepiséw lub btednej ich
interpretacji.
10) Czuwanie nad prawidtowym stosowaniem prawa w dziatalnosci PUP
i zapobieganie wystepowania jakichkolwiek uchybien, informujac
o wszelkich zmianach w przepisach.
2. Prowadzenie spisow:
1) spraw sadowych,
2) opinii prawnych.
3. Przygotowanie dokumentacji do rachunkowego rozliczania w zakresie
realizowanych zadan.
. Biezacg wspotprace z pracownikami komédrek organizacyjnych PUP.
Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i jej wtasciwe przechowywanie.
Biezgce rozliczanie z komdrkami (merytorycznymi) organizacyjnymi
PUP w zakresie przekazanych spraw do zatatwienia/zaopiniowania.
7. Wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez Dyrektora PUP
w zakresie pomocy prawnej.

o A

X. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska
ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
w jednostce oraz ochrong przeciwpozarowg, w tym w szczegdlnosci:

1) systematyczne organizowanie i prowadzenie szkoleh z zakresu
BHP i udzielania pierwszej pomocy,

2) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz
w roku okresowych analiz stanu BHP w jednostce,

3) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania
zasad i przepiséw BHP, w tym wnioskowanie o przyznanie
nagrody za przestrzeganie lub ukaranie za nieprzestrzeganie
zasad BHP,

4) analizowanie rozwigzan technicznych i organizacyjnych
w jednostce, ktore mogg mie¢ wptyw na warunki pracy i jej
bezpieczenstwo oraz proponowanie zmian w tym zakresie,

5) wspotpraca z lekarzem medycyny pracy w zakresie profilaktyki
zdrowotnej,

6) udzielanie wyjasnien organom nadzoru nad warunkami pracy
podczas kontroli i prowadzenie korespondenciji,
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Dzierzoniowie

7) opracowywanie projektdw wewnetrznych aktow normatywnych,
w tym zarzadzen i regulaminéw z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy.

2. Ocena ryzyka zawodowego, prowadzenie dokumentacji z dokonanej
oceny oraz $srodkdw, jakie nalezy zastosowac dla bezpieczenstwa
pracownika.

3. Udziat w postepowaniach powypadkowych oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z tymi postepowaniami.

4. Prowadzenie rejestru wypadkow i choréb zawodowych.

XI. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. ochrony
danych osobowych-Inspektora Ochrony nalezy:

1. Identyfikacja proceséw przetwarzania danych osobowych w Urzedzie.

2. Koordynacja i nadzér nad realizacjgq zasad ochrony i procedur
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie i u podmiotow
przetwarzajacych z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
Z operacjami przetwarzania, majqc na uwadze charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania.

3. Informowanie Administratora Danych Osobowych oraz pracownikow
Urzedu, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o spoczywajacych na nich
obowigzkach na mocy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych oraz innych przepisow prawa obowigzujacych w tym
zakresie, podejmowanie dziatan zwiekszajacych swiadomosé
pracownikéw oraz prowadzenie ich szkolen.

4. Udzielanie informacji osobom, ktérych dane dotycza, o ich
uprawnieniach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych oraz innych obowigzujgcych
przepisow z zakresu danych osobowych.

5. Monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych oraz innych obowigzujacych przepiséw z zakresu danych
osobowych w Urzedzie oraz inicjowanie zwigzanych z tym audytow.

6. Nadzorowanie, opracowywanie i aktualizowanie polityk, dokumentacji
opisujgcej sposob przetwarzania danych oraz kontrolowanie aktualizacji
i spetnienia zasady rozliczenia srodkéw technicznych i organizacyjnych
w Urzedzie.

7. Nadzoér nad nadawaniem i odbieraniem uprawnien uzytkowaniem sieci
teleinformatycznej zgodnie z procedurami ochrony danych osobowych,
okreslonych odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.
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8. Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie ogélnym
rozporzadzeniem o ochronie danych oraz innymi obowigzujacymi
przepisami z zakresu danych osobowych.

9. Wspoditpraca z organem nadzorczym. Petnienie funkcji punktu
kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa
w 0golnym rozporzadzeniu o ochronie danych oraz w uzasadnionych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

10. Prowadzenie w imieniu Administratora Danych Osobowych, rejestru
czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru wszystkich
kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu innego
administratora, w przypadku gdy Urzad jest podmiotem
przetwarzajacym.

11. Opiniowanie projektéw dokumentdéw dotyczacych ochrony danych
osobowych przygotowanych przez komérki organizacyjne,

w szczegoblnosci parafowanie projektow umow dotyczacych
udostepniania lub powierzania danych osobowych do przetwarzania
w zakresie stosowanych zapiséw zapewniajacych Administratorowi
Danych Osobowych realizacje ustawowych zadan i obowigzkow.

12. Podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia
naruszenia przetwarzania danych osobowych wraz z analizg sytuacji,
okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia
przetwarzania danych osobowych wraz z analizg sytuacji, okolicznosci
i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa danych,
w tym zgtaszanie w imieniu Administratora Danych Osobowych
naruszen organowi nadzoru.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Dzierzoniowie

Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Dzierzoniowie
(opis infografiki)

Kierownictwo urzedu:
1 Dyrektor
1.1 Zastepca Dyrektora
1.1.1 Gléwny ksiegowy, ktéry nadzoruje prace dziatu Ekonomiczno -

Finansowego

W ramach struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy

w Dzierzoniowie mozna wyroznic:

® 6 dziatow:

e Dziat Organizacyjno - Prawny

e Dziat Ekonomiczno - Finansowy

e Dzial Wspierania Przedsiebiorczosci i Projektow
e Dzial Wspierania Zatrudnienia

e Dziat Aktywizacji i Rozwoju Zawodowego

« Dziat Ewidencji i Swiadczen
® 1 zespdt:

e Zespoét Zadaniowy ds. kontroli
® 3 samodzielne stanowiska:

e Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej - Radca Prawny lub
Podmiot /Osoba Swiadczaca Obstuge Prawng

e Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

e Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych - Inspektor

Ochrony Danych
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UZASADNIENIE

Podjecie uchwaty w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Dzierzoniowie jest potrzebne ze wzgledu na:

1) wejscie w zycie z dniem 01.06.2025 r. ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o
rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620).
Przedmiotowa ustawa uwzglednia nowe potrzeby pracodawcow i
pracownikédw oraz zmiany na rynku pracy. Jednym z gtéwnych celéw
przepiséw zawartych w ww. ustawie jest wzmocnienie potencjatu
instytucjonalnego i kadrowego PSZ, a takze ugruntowanie wizerunku
PSZ,

2) potrzebe dostosowania funkcjonowania urzedu do nowych przepiséw.

Majgc powyzsze na uwadze zasadnym jest podjecie niniejszej uchwaty.
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w
Dzierzoniowie

Monika Zawilak
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