Zarzadzenie nr 13/2024
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu

z dnia 5 sierpnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu

§1

Dzialajac na podstawie §3 i w celu wykonania uchwaty Nr 93/24/VII Zarzadu Powiatu w
Zywcu z dnia 24 lipca 2024 roku wprowadzam Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzgdu Pracy w Zyweu, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do ww. uchwaly.

§2

Zobowigzuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych do dokonania stosownych zmian
w dokumentacji zwigzanej z organizacjg pracy nadzorowanej komorki organizacyjnej zgodnie
z zapisami Regulaminu Organizacyjnego stanowigcego zalgcznik do Uchwaly Nr 93/24/VII
Zarzadu Powiatu w Zywecu z dnia 24 lipca 2024 roku.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam kierownikowi Dzialu Organizacyjno —
Prawnego i Administracji.

§4

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu wprowadzony
Uchwata Nr 108/15/V Zarzadu Powiatu w Zywcu z dnia 29 kwietnia 2015 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UCHWALA NR 37 124/v11
ZARZADU POWIATU W ZYWCU
Z DNIA 24 LIPCA 2024 ROKU

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2024r., pozycja 107)

Zarzad Powiatu w Zywcu uchwala, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu,
stanowigcy zatgcznik do niniejszej Uchwaty.

§ 2

Traci moc Uchwata Nr 108//15/VV Zarzadu Powiatu w Zywcu z dnia 15 kwietnia 2015 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu.

§4

P

//

Uchwata wchodzi w zycie z dnier;»)odjecia.

Starosta: Adrian Midor
Wicestarosta: Stanistaw Kucharczyk =

Cztonkowie Zarzadu:/ »

Tadeusz Pal /é
~J6zef Stopka - ——————_ |

—

Jan Witkowski
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Zarzgdu Powiatu w Zywcu
z dnia 24.07.2024 r.

Rozdziat | Przepisy ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Marszatku Wojewoédztwa - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa
Slaskiego.

2. Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zywieckiego.

3. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Zywieckiego.

4. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Zywcu.

Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Zywcu.

6. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zywcu.

7. WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach.

8. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy dla powiatu

zywieckiego jako organu opiniodawczo-doradczego Starosty.

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat, zespét, lub
samodzielne stanowisko pracy w PUP.

10.CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

11.LPIK - nalezy przez to rozumie¢ Lokalne Punkty Informacyjno-Konsultacyjne.

12.Filii PUP - nalezy przez to rozumie¢ Filie Powiatowego Urzedu Pracy.

13.POWER - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwd;.

14.RPO WSL - nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny

Wojewoddztwa Slgskiego

15.EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

16.FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

17.PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oso6b

Niepetnosprawnych.
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18.PAIl — nalezy przez to rozumie¢ Program Aktywizacja i Integracja.

19.Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy z dnia 20.04.2004r.

20.Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie parlamentu europej-
skiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycz-
nych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego prze-
ptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o
ochronie danych).

§3
1. Siedzibg PUP jest miasto Zywiec, ul. £aczna 28.
2. Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 30.12.1998 r. w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziata-
nia wojewddzkich i rejonowych urzedéw pracy do organizaciji administracji publiczne;.

3. PUP znajduje sie w obszarze dziatania Powiatu Zywieckiego.

§4
1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw
prawnych obowigzujacych ustaw a w szczegoélnos$ci ustawy z dnia 20.04.2004r. o
promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy z dnia 27.08.1997r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

2. PUP jest jednostka sektora finanséw publicznych i funkcjonuje w formie jednostki
budzetowej na zasadach okreslonych w przepisach o finansach publicznych.

3. Szczegotowe zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw urzedu okreéla
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych wraz z aktami
wykonawczymi.

§5
Realizujgc zadania statutowe PUP wspotpracuje z samorzgdem wojewodztwa,
samorzgdem powiatowym, organami, organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie
problematyka rynku pracy i pomocy spotecznej
w celu promociji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Rozdziat Il Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6
1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi z tego tytutu odpowiedzialno$¢ przed Starostg

Zywieckim.
2.Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.
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3. Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cia urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora,
kierownikow komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

4.Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Z-ca Dyrektora PUP.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP,
z wyfaczeniem kompetencji zastrzezonych wytgcznie dla Dyrektora PUP.

5.Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora nadzor nad
funkcjonowaniem PUP i dyscypling pracy sprawuje wyznaczony Kierownik.

6. Zastepca Dyrektora PUP oraz Gtéwny Ksiegowy sprawujg nadzér nad wyznaczonymi
komérkami organizacyjnymi w granicach uprawnien udzielonych przez Dyrektora
PUP.

7.Dyrektor PUP moze zleci¢ Zastepcy Dyrektora oraz Giéwnemu Ksiegowemu do
realizacji dodatkowe zadania zwigzane z dziatalno$cig Powiatowego Urzedu Pracy.

Rozdziat Il Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy.

§7
1. W PUP moga by¢ utworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
b) Dziat,
¢) Referat,
d) Zespdt,
e) Samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatéw, referatéw, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
Urzedu
w oparciu o posiadane etaty. Szczegétowy podziat etatéw w Urzedzie przedstawia
zatagcznik nr 2 do Regulaminu.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powotywac zespoty
i komisje do realizacji okreslonych zadan.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg strukture wewnetrzna oraz zakres
dziatania nadzorowanej komérki oraz przedstawiajg Dyrektorowi PUP propozycje w
tym zakresie do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych majg prawo tgczy¢ zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym.

6. Na terenie dziatania PUP moga by¢ tworzone Filie.
7. W Filiach tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy.

8. Dyrektor PUP moze wnioskowaé do Starosty o utworzenie, przeksztatcanie lub
znoszenie Filii PUP.

Strona3z28



9. Wramach PUP wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedgce
wyspecjalizowang komorkg organizacyjng PUP, ktora realizuje zadania w zakresie
ustug, instrumentéw oraz programéw rynku pracy.

10.CAZ kieruje kierownik CAZ.

11.W ramach PUP we wspétpracy z samorzadem gminnym mogg by¢ tworzone
i prowadzone LPIK.

§8
1. Dziat jest podstawowag komérkg organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematykag
i dziatalno$cig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

3. CAZ kieruje kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

§9
1. Referat jest przynajmniej 4-osobowg komérkg organizacyjng realizujgca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

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

3. Zespdt moze byc¢ tworzony w ramach dziatu, referatu lub jako samodzielna komérka.

4. Zespotem kieruje koordynator lub kierownik.

§10
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng, ktorg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjnej — referatu lub zespotu.
Samodzielne stanowisko pracy moze byé tworzone w ramach dziatu, zespotu, referatu lub
jako komédrka samodzielna. Dopuszcza sie mozliwo$¢ tworzenia samodzielnych stanowisk
pracy jedno — i wieloosobowych.
§ 11
1. Kazda komérka organizacyjna ustala wewnetrzng organizacje obejmujaca:
a) - zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym;
b) - wykaz stanowisk stuzbowych;
c) - zakres zadan pracownikéw.

2. Dopuszcza sie mozliwos$¢é tworzenia komisji, w ktérych sktad moga wchodzi¢ osoby
nie bedgce pracownikami PUP.
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Rozdziat IV Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§12
W PUP funkcjonujg nastepujgce komérki organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad kiérego wchodzi:
a) wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy;
b) wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego;
c) wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju zawodowego;
d) wieloosobowe stanowisko ds. aktywizaciji;
e) wieloosobowe stanowisko ds. programoéw;
f) zespétLPIK.
2. Dziat Finansowo-Ksiegowy.
3. Dziat Organizacyjno - Prawny i Administraciji.
4. Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen, w sktad ktérego wchodzi:
a) stanowisko ds. informacji;
b) wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji z prawem do zasitku, ewidenciji i
Swiadczen;
c) stanowisko ds. archiwum.
5. Samodzielne stanowisko ds. kontroli.
6. Inspektor Danych Osobowych.
7. Na terenie Powiatu Zywieckiego wyodrebnia sie pie¢ LPIK funkcjonujgcych w:

a) Lokalny Punkt Informacyjno — Konsultacyjny w Jele$ni obstugujgcy bezrobotnych,
poszukujgcych pracy z terenu gminy Jele$nia i Koszarawa.

b) Lokalny Punkt Informacyjno — Konsultacyjny w Wegierskiej Gérce obstugujgcy
bezrobotnych, poszukujgcych pracy z terenu gminy Wegierska Gorka.

c) Lokalny Punkt Informacyjno — Konsultacyjny w Ujsotach obstugujacy
bezrobotnych, poszukujgcych pracy z terenu gminy Ujsoty.

d) Lokalny Punkt Informacyjno — Konsultacyjny w Milbwce obstugujacy
bezrobotnych, poszukujgcych pracy z terenu gminy Miléwka oraz Rajczy.

e) Lokalny Punkt Informacyjno — Konsultacyjny w Slemieniu obstugujacy
bezrobotnych, poszukujacych pracy z terenu gminy Slemien.
§13

1.Dyrektor PUP oraz jego Zastepca kierujg nastepujgcymi pionami funkcjonalnymi
Urzedu:

a) pionem dziatan wspomagajgcych kieruje Dyrektor PUP {j.:
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Dziatem Finansowo — Ksiegowy;

Dziatem Organizacyjno - Prawny i Administracij;

Samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli;

Inspektorem Danych Osobowych;

pionem dziatan informacyjno-ewidencyjnych kieruje Z-ca Dyrektora PUP .
Dziatem Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

pionem dziatan aktywizujgcych kieruje Z-ca Dyrektora PUP tj.

Centrum Aktywizacji Zawodowej.

2.Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego
dziatania okreslajg odrebne przepisy.

3.Szczegdtowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.

4.Szczegb6towa strukture organizacyjng PUP z podziatem na komérki organizacyjne
okresla schemat bedacy zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§ 14

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegélnosci:

a)

b)

c)

d)

a)
h)

nadzér nad opracowaniem i realizacjg programu promoc;ji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych;

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20.04.2004r. 0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz w ustawie z dnia 27.08.1997r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy oraz funduszami celowymi
w tym PFRON, a takze $rodkami strukturalnymi pozyskanymi z Unii Europejskiej,
w tym EFS;

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP;

wspotpraca z instytucjami rynku pracy, organami administracji rzgdowe;j,
organami samorzgdow lokalnych, z Powiatowg Radg Rynku Pracy,
pracodawcami i organizacjami pracodawcow oraz innymi partnerami dziatajgcymi
na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych;
inicjowanie programoéw lokalnych;

zatrudnienie i ocenianie pracownikéw PUP oraz powotywanie i odwotywanie
Zastepcy Dyrektora PUP;

wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych, postanowien i decyz;ji
administracyjnych zgodnie z zakresem upowaznienia;
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j) wnioskowanie do Starosty o zmiane przepiséw z zakresu dziatania PUP;

k) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzagdowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP;

I) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Radzie Powiatu Statutu PUP;

m) wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie Filii PUP
i LPIK;

n) zatwierdzanie regulaminu pracy i wynagradzania, planu dziatalnosci urzedu
i nadzér finansowy nad dziatalnoscig PUP;

o) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP, aw
szczegolnosci pionu dziatan wspomagajgcych tj. Dziatu Finansowo-Ksiegowego
oraz Dziatu Organizacyjno-Prawnego i Administracji, samodzielnego stanowiska
ds. kontroli oraz Inspektora Danych Osobowych;

p) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Staroste;

q) samoocena Powiatowego Urzedu Pracy;

r) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej zgodnie ze standardami i wytycznymi w tym zakresie.

. Do kompetenciji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegéinosci:
a) zastepowanie dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci;

b) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja oraz hadzorowanie
pracy pionu dziatan aktywizujgcych tj. Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz
pionu dziatan informacyjno-ewidencyjnych tj. Dziatu Informacji, Ewidencji i
Swiadczen, z uwzglednieniem szczegdlnych warunkdw realizacji oraz trybu i
sposobow prowadzenia ustug rynku pracy stosowanych przez PUP;

c) optymalny dobér metod i Srodkéw majgcych na celu realizacje plandéw
zapewniajgcych urzedowi osiggniecie wymaganej efektywnos$ci, przy celowym
i oszczednym dokonywaniu wydatkow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi;

d) nadzér nad stosowaniem obowigzujgcych przepiséw prawnych, ustalonych zasad
i procedur w podlegtych pionach, zwigzanych z prawidtowg realizacjg ich dziatan;

e) nadzér nad przygotowaniem i przeprowadzaniem postepowan o udzielanie
zamowien publicznych w ramach realizowanych dziatan w podlegtych pionach;

f) nadzor nad prawidtowoscig prowadzonych postepowan administracyjnych,
cywilnych i zatatwiania wszystkich innych spraw w podlegtych pionach;

g) wykonywanie innych zleconych zadan przez Dyrektora;,

h) planowanie i nadzorowanie zadan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia
zawodowego bezrobotnych do potrzeb rynku pracy;
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i) wspotpraca z placéwkami oswiatowymi i instytucjami szkolgcymi, PRRP w celu
dostosowania programéw ksztatcenia do potrzeb rynku pracy;

j) nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkoéw realizacji ustug rynku pracy,
wiasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy wraz z przypisami wykonawczymi;

k) planowanie i koordynacja dziatanh majgcych na celu pozyskanie srodkéw
finansowych z funduszy krajowych i innych, na realizacje zadan z zakresu
dziatania PUP;

I) podejmowanie dziatan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych
srodkoéw finansowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu;

m) inicjowanie i podejmowanie wspotpracy z instytucjami i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki;

n) nadzér nad realizacja zadan z zakresu rejestracji os6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy oraz prowadzenia ewidencji i przyznawania $wiadczen;

o) nadzér nad funkcjonowaniem archiwum zaktadowego;

p) nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi
w tym zakresie;

q) zatwierdzenie wzoréw drukéw z zakresu dziatania podlegtych komoérek
organizacyjnych;

r) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informac;ji publicznej;

s) koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych
prowadzonych w PUP;

t) nadzdr nad obowigzujaca sprawozdawczoscig z rynku pracy;

u) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej zgodnie ze standardami i wytycznymi w tym zakresie;

v) koordynacja i nadzér nad udostepnianiem informacji o bezrobotnych
i poszukujgcych pracy publicznym stuzbom zatrudnienia lub innym podmiotom
realizujgcym zadania na podstawie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy lub na podstawie odrebnych przepiséw prawnych w szczegoino$ci
w trybie i na zasadach okre$lonych w ustawie o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

§15

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspéinych dla kierownikoéw komérek
organizacyjnych nalezy:

a) Koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej jak réwniez biezgca
wspoipraca ze Starostwem Powiatowym;
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b) Wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

c) Szczegbdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspétpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych;

d) Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikdéw, a w szczegdblnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

e) Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjne;j
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

f) Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktdrej szczegotowe zasady okresla regulamin
kontroli wewnetrznej PUP;

g) Wykonywanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem;

h) Dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej pracownikéw
w szczegolnosci pracownikdw nowoprzyjetych.

i) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjne;,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow;

j) Prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

k) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej zgodnie
z upowaznieniem Dyrektora PUP i parafowanie pism wychodzgcych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Z-cy Dyrektora PUP;

I) Podpisywanie postanowien, decyzji administracyjnych i zadwiadczen zgodnie
Z pisemnym upowaznieniem Starosty;

m) Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw;

n) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

o) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci
w pracy podlegtego pracownika z innych przyczyn;

p) Nadzorowanie proceséw standaryzacji drukéw i formularzy stosowanych
w podlegtych komérkach.
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§16

Postanowienia §15 majg zastosowanie w odniesieniu do Kierownika Centrum Aktywizaciji
Zawodowej, ktéry dodatkowo realizuje nastepujgce zadania:

a) Inicjowanie programéw lokainych i innych dziatan na rzecz aktywizaciji
bezrobotnych;

b) Analizowanie zgodnosci realizowanych zadan z obowigzujgcymi procedurami
i przepisami prawnymi;

c) Wspodtpraca z publicznymi stfuzbami zatrudnienia, organami samorzadow
lokalnych, Powiatowg Rada Rynku Pracy, wiadzami szkolnymi, osrodkami pomocy
spotecznej i innymi instytucjami;

d) Nadzér nad petnym i racjonalnym zagospodarowaniem srodkéw Funduszu Pracy
i Srodkdéw finansowych pochodzacych z Unii Europejskiej przeznaczonych na
realizacje zadan w ramach programéw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkdéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;j;

e) Koordynowanie i organizacja pracy w Lokalnych Punktach Informacyjno —
Konsultacyjnych.
§17

1. Postanowienia § 15 majg zastosowanie do Gtéwnego Ksiegowego, ktory
bezpoérednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy,
w tym przepisy ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

4. Za wykonywanie zadan Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$é przewidziang
w obowigzujacych przepisach prawnych.
§18

1. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych dla skutecznego i legalnego
dziatania w Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzgdcze;.

2. Kontrole zarzgdcza stanowi ogét dziatarh podejmowanych dla zapewnienia realizacji
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Kontrola zarzadcza obejmuje:
a) zgodnos¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skutecznosé i efektywno$é dziatania;
¢) wiarygodno$¢ sprawozdan;
d) ochrone zasoboéw;

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
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f) efektywnosc¢ i skutecznosé przeptywu informacii;
g) zarzadzanie ryzykiem.

4. Za prawidiowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadaja: Dyrektor, Zastepca,
Gtéwny Ksiegowy, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowisko ds. kontroli oraz pracownicy, ktérym powierzono takie obowiazki
w ramach zakresu czynnosci.

5. Szczegoblowy tryb i zasady prowadzenia kontroli oraz postepowania pokontrolnego
okre$lajg odrebne przepisy.

§19

1. W celu zapewnienia Administratorowi Danych Osobowych bezpieczenstwa
zwigzanego z udostepnianiem i przetwarzaniem danych osobowych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Zywcu funkcjonuje system ochrony danych osobowych, ktéry
realizowany jest przez samodzielne stanowisko — Inspektora Danych Osobowych
realizujgcego wszystkie zdania z zakresu ochrony danych osobowych, wynikajace
z obowigzujgcych przepiséw prawnych w tym zakresie.

2. Inspektor Ochrony Danych wspomaga dziatania Administratora Danych Osobowych
w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ochrony danych osobowych - ich
udostepniania i przetwarzania w sposéb zgodny z prawem przez zatrudnionych
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu.

Rozdziat V Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych realizowanych przez pracownikéw CAZ, w tym doradcéw
klienta, nalezy w szczegdblnosci:

1. Marketing i promocja ustug oraz instrumentéw rynku pracy oferowanych przez
urzad;

2. Opracowywanie i realizacja programu promociji zatrudnienia i aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

3. Utrzymywanie kontakiéw z osobami bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy
i pracodawcami;

4. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania, ktérych celem
jest doprowadzenie do zatrudnienia os6b bezrobotnych;

5. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w podjeciu zatrudnienia
poprzez ustuge posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego;

6. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu i doborze pracownikéw przez
ustuge posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego;

7. Wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcow i ich pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych;
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8. Pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy;

9. Informowanie bezrobotnych, poszukujgcych pracy i pracodawcow o aktualnej
sytuacji, zmianach na rynku pracy oraz o mozliwosciach i zakresie pomocy
okre$lonej w ustawie;

10. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami poprzez miedzy innymi organizacje gietd pracy i targéw pracy;

11.Realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, w szczegolnosci przez realizacje zadan sieci EURES we
wspbipracy z ministrem wiasciwym ds. pracy, samorzadami wojewo6dztwa oraz
innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatania sieci EURES;

12.Realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES;

13.Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, umoéw miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi oraz dokonywanie
okresowych ocen sytuacji na rynku pracy w oparciu o pozyskane informacje w
tym zakresie;

14.Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub
postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy;

15.Realizowanie zadanh zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

16.Realizacja zadan zwigzanych z realizacjg zwolniert monitorowanych w zakresie
przewidzianym dla PUP;

17.Przedstawianie propozycji zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, szkolenia, stazu,
odbycia przygotowania zawodowego dorostych, zatrudnienia w ramach prac
interwencyjnych lub robét publicznych albo innej formy pomocy okreslonej w
ustawie bezrobotnym do 25 roku zycia oraz bezrobotnym korzystajgcym ze

Swiadczen z pomocy spotecznej w terminach i na zasadach przewidzianych w
ustawie;

18. Kierowanie os6b bezrobotnych i innych uprawnionych oséb na zgtoszone wolne
miejsca pracy, staz, przygotowanie zawodowe dorostych, subsydiowane miejsca
pracy, utworzone miejsca pracy w ramach pozyczek z FP, szkolenia, inne;

19. Kierowanie do wykonywania prac spotecznie uzytecznych i do programu PAI;

20.Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych oraz
wspotpraca z WUP w tym zakresie;

21.Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji pozyczek
na utworzenie stanowiska pracy i pozyczek na podjecie dziatalnosci
gospodarczej;
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22.Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych i
informacji zawodowej, zaje¢ z aktywnego poszukiwania pracy;

23.Wspdtpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie kierowania bezrobotnych
do centrum informaciji i planowania kariery zawodowej lub kierowanie
bezrobotnych do innej instytucji rynku pracy w celu dokonania diagnozy
probleméw bezrobotnego na rynku pracy i pomocy w planowaniu kariery
zawodowej;

24.Wspdipraca z instytucjami szkolgcymi i odwiatowymi, poradniami
psychologiczno-pedagogicznymi, siecig instytucji doradczych i informacyjnych
oraz ze szkotami wyzszymi w zakresie realizowanych zadan i tworzenia
akademickich biur karier;

25.Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb zarejestrowanych w celu sporzadzenia
planu szkolen;

26. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen, w tym indywidualnych w
ramach umow tréjstronnych z pracodawcami oraz szkolen grupowych;

27.Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bezrobotnemu do 30 roku zycia
bonu szkoleniowego;

28.Realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegoélnosci poprzez finansowanie
ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy w zakresie realizowanym
przez powiat oraz wspétpraca z WUP w tym zakresie;

29.Finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajgcych uzyskanie $wiadectw,
dyploméw, zadwiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutow
zawodowych oraz kosztdéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu;

30.Udzielanie pozyczek szkoleniowych;
31.Finansowanie studiéw podyplomowych;

32.Inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego
dorostych;

33. Tworzenie i gromadzenie zasobéw informacyjnych niezbednych do realizaciji
ustug, w tym z wykorzystaniem systemu informatycznego SYRIUSZ;

34.Wnioskowanie o organizacje programéw specjalnych w szczegdlnosci w zakresie
liczby os6b objetych programem i kryteriéw doboru oséb oraz rekrutacja do
programu;

35.0pracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczgcych
rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia;
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36. Wnioskowanie na podstawie diagnozy sytuacji na lokalnym rynku pracy o
realizowanie programoéw regionainych na podstawie porozumienia zawartego z
wojewddzkim urzedem pracy oraz rekrutacja do programu,

37.Inicjowanie i wnioskowanie o realizowanie projektow pilotazowych oraz rekrutacja
do projektéw;

38.Kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne, w tym stwierdzajace zdolno$¢
do wykonywania okreslonej pracy lub zawodu;

39.0rganizacja lub wspétudziat w organizowanych konkursach dotyczgcych rynku
pracy, akcjach promocyjnych oraz imprezach propagujgcych aktywno$¢ na rynku
pracy;

40.Badanie jako$ci, efektywnosci i skutecznosci realizowanych ustug;

41.Przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych wykonywaé lub wykonujacych prace na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

42.7abezpieczenie i ochrona danych osobowych obstugiwanych klientow;
43.Inspirowanie i organizowanie wspotpracy z partnerami rynku pracy;

44.Gospodarowanie srodkami FP i innymi srodkami publicznymi na podstawie planu
finansowego w zakresie realizowanych zadan;

45.Rozpoznawanie mozliwosci pozyskania srodkoéw i realizacji projektéw przez PUP
zwigzanych z aktywizacjg lokalnego rynku pracy, w tym w szczegoIlnosci
wspoétfinansowanych ze srodkéw UE;

46.Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

47.Realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkdow bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajgcych z programéw operacyjnych wspoétfinansowanych ze
$rodkéw EFS i FP;

48. Przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie programéw i projektéw w ramach

programow operacyjnych wspoftfinansowanych ze srodkéow UE, zwlaszcza EFS,
a takze innych Zrodet;

49. Wnioskowanie oraz przygotowanie wnioskéw o realizacje programoéw rynku pracy
ze Srodkéw krajowych w ramach programéw specjalnych, projektow
pilotazowych, srodkéw z rezerwy Ministra oraz innych;

50. Opracowywanie, koordynacja i realizacja planu podziatu srodkéw FP w ramach
tgcznej kwoty FP ustalonej zgodnie z algorytmem oraz innych srodkéw
publicznych przeznaczonych na aktywizacje bezrobotnych i poszukujgcych
pracy;

51.Inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy:
a) stazy,
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b) bonéw stazowych,

c) kosztow przejazdu i kosztéw zakwaterowania,

d) bonoéw zatrudnieniowych,

e) bondw na zasiedlenie,

f) prac interwencyjnych,

g) prac spotecznie uzytecznych,

h) robdét publicznych,

i) dofinansowanie wyposazenia lub doposazenia miejsca pracy,

j) dofinansowanie podjecia dziatalno$ci gospodarczej, w tym kosztéw pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa,

k) jednorazowego refundowania kosztéw poniesionych z tytutu optaconych
sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego,

I) refundacji pracodawcy kosztéw sktadek na ubezpieczenia spoteczne za
bezrobotnych do 30 roku zycia podejmujacych pierwszg prace,

m) grantdéw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,
n) Swiadczen aktywizacyjnych,

o) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego.
ktéry ukonczyt 50 rok zycia;

p) w zakresie realizacji zadan zwigzanych ze zwrotem kosztow poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz skiadki na ubezpieczenie spoteczne podmiotom
prowadzacym DPS oraz jednostkom organizacyjnym WRIPZ;

gq) w zakresie dokonywania refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7;

r) w zakresie realizacji wnioskow o przyznanie finansowania optaty pobieranej
za postepowanie nostryfikacyjne lub postepowanie w sprawie potwierdzenia
ukonczenia studiéw na okreslonym poziomie;

s) w zakresie realizacji zadan wynikajacych z instrumentéw wsparcia
przedsiebiorstwa spotecznego w zakresie refundaciji sktadek pracownikéw
przedsiebiorstwa spotecznego.

52.0rganizowanie, koordynowanie i finansowanie zatrudnienia wspieranego w

zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o zatrudnieniu socjalnym;

53. Dofinansowanie utworzenia spétdzielni socjalnych;
54.Realizacja PAI,

55.Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji programéw i projektéw, badanie

jakosci, efektywnosci i skutecznosci realizowanych zadan;

56.Kontrola i monitorowanie wywigzywania si¢ z warunkéw zawartych uméw;
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57.Podawanie do wiadomosci publicznej wykazéw pracodawcow i oséb z ktorymi
zawarto umowy przez wywieszenie ich na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu na
okres 30 dni oraz przekazywanie zbiorczego wykazu PRRP;

58. Terminowe i biezgce przekazywanie niezbednych danych i informac;ji innym
komérkom organizacyjnym w celu prawidtowego naliczania $wiadczen, obliczania
sktadek i wptat pochodnych od $wiadczen wyptacanych bezrobotnym i innym
uprawnionym osobom, dokonania zaptaty faktur, rachunkéw i wnioskoéw o
refundacje za zrealizowane ustugi, podjecia egzekucji i windykaciji, skierowania
do pracy, zorganizowania szkolenia, prowadzenia zaméwien publicznych,
rekrutacji do projektéw;

59. Sporzgdzanie raportéw, analiz i sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i
rocznych dotyczacych realizowanych zadan i pomocy publiczne;j;

60.Udzielanie pomocy publicznej w ramach umow zawieranych w dziale zgodnie
z warunkami dopuszczalno$ci pomocy de minimis oraz nadzorowanie
i monitorowanie udzielanej przez PUP pomocy publicznej i pomocy de minimis
oraz badanie skutecznosci i efektywnosci tej pomocy a takze prowadzenie
sprawozdawczosci dotyczacej wielkosci pomocy udzielonej przez PUP;

61.Monitoring wskaznikéw podstawowych form aktywizacji zawodowej w celu
osiggniecia wymaganych wskaznikéw efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowej;

62.Wspodtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w celu wiasciwej i
sprawnej realizacji zadan oraz profesjonalnej obstugi klientéw zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami oraz przyjetymi zasadami;

63. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy i przepiséw wykonawczych
w zakresie dotyczgcym zadan realizowanych w dziale oraz zadan zleconych
przez Kierownictwo Urzedu;

64. Prowadzenie rejestracji i ewidencji os6b bezrobotnych bez prawa do zasitku
i rejestracji poszukujgcych pracy;

65.Koordynowanie i organizowanie pracy w LPIK;

66. \Wydawanie osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy decyzji
administracyjnych i zaswiadczen zgodnie z upowaznieniem Starosty.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen w szczegolnosci
nalezy:

1.

Wspotpraca z Centrum Aktywizacji Zawodowej w zakresie realizacji przewidzianych
zadan;

2. Rejestracja i ewidencja oséb bezrobotnych z prawem do zasitku;

3. Obstuga bezrobotnych, poszukujacych pracy i innych os6b uprawnionych do

Swiadczen;
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4. Ponowne ustalanie wysokos$ci $wiadczen i zasitkbw przedemerytalnych na
podstawie przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy na
whniosek osoby upowaznionej lub z urzedu;

5. Wydawanie obstugiwanym osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy decyzji
administracyjnych i zaswiadczen zgodnie z upowaznieniem Starosty;

Rozpatrywanie odwotan od decyzji;
Gromadzenie informaciji dotyczacych zadan i ustug urzedu;

Udostepnianie klientom urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.;

© 0 NO

Informowanie osbb rejestrujgcych sie o ich prawach i obowigzkach oraz
o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

10. Weryfikacja przedktadanych dokumentéw dotyczgcych zmian w sytuacji
bezrobotnych i poszukujgcych pracy uprawnionych do Swiadczen;

11.Naliczanie i drukowanie list wyptat Swiadczen dla bezrobotnych oraz terminowe ich
przekazywanie do Dziatu Finansowo — Ksiegowego w celu dokonania wyptaty
Swiadczen oraz naleznych sktadek i pochodnych od $wiadczen;

12.Realizacja zadan z zakresu $wiadczen dla bezrobotnych wynikajgcych z przepiséw
o koordynacji systemu zabezpieczen spotecznych panstw UE/EOG;

13.Realizacja zadan w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o pomocy
panstwa w sptacie niektérych kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére
utracity prace oraz wspétpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie
dotyczgcym PUP;

14.Przetwarzanie informaciji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych wykonywac lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

15.Zabezpieczenie i ochrona danych osobowych obstugiwanych klientow;

16. Sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej w zakresie ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego dla 0séb bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin;

17.Wydawanie uprawnionym osobom i instytucjom zaswiadczen o statusie, okresach
zarejestrowania, pobierania zasitku i stypendium oraz podleganiu ubezpieczeniu
spotecznemu w ramach realizowanych zadan;

18.Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacych
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pozostatych dokumentéw wytworzonych
w urzedzie;

19.Prowadzenie elektronicznego archiwum Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi.

20.Realizacja zadan w zakresie udzielania osobom zainteresowanym oraz
pracodawcom informacji o mozliwos$ciach i zakresie udzielania pomocy okreslonych
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

Strona 17 z 28



21.Prowadzenie postepowan administracyjnych w trybie przepiséw ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego w sprawach bezrobotnych i poszukujgcych pracy
oraz innych uprawnionych oséb dotyczacych zwrotu, odroczenia i umorzen
nienaleznie pobranych $wiadczen pienieznych z FP i innych Srodkéw publicznych.
§ 22
Do zakresu zadanh podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:
1. Planowanie $rodkdéw budzetowych;

2. Planowanie srodkéw na dotacje celowe z budzetu panstwa na zadania zlecone —
sktadka zdrowotna za osoby bezrobotne bez prawa do zasitku;

Planowanie srodkéw FP oraz innych funduszy celowych w tym PFRON,;
Kontrola dyscypliny budzetowej;

Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP oraz innych funduszy celowych w tym PFRON,;

2

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP oraz innych funduszy
celowych w tym PFRON;

7. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;
8. Obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych;

9. Wydatkowanie i rozliczanie srodkéw funduszy strukturalnych pozyskanych z UE,
w tym EFS;

10. Prowadzenie ewidencji dotyczacej doptat do kredytéw mieszkaniowych;
11.Przygotowywanie dokumentacji i finansowe rozliczanie prac interwencyjnych;
12.Finansowe rozliczanie prac spotecznie — uzytecznych;

13. Przygotowywanie dokumentacji i finansowe rozliczanie robét publicznych;

14.Refundacja pozostatych form aktywizacji zawodowej os6b bezrobotnych
i poszukujacych pracy wynikajgcych z przepiséw ustawy o promociji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

15. Monitorowanie oraz prowadzenie windykacji i egzekucji wierzytelnosci FP oraz
innych $rodkéw publicznych, prawidtowe ustalanie naleznosci, wzywanie dtuznikow,
przestrzeganie terminéw wymagalnosci naleznosci oraz gospodarowanie srodkami
publicznymi na finansowanie kosztéw postepowania sgdowego i egzekucyjnego
w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen pienieznych i innych wyptat z FP
i innych $rodkéw publicznych.
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§ 23

1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Prawnego i Administracji
nalezy:

1) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru
sprawiedliwosci;

2) Obstuga prawna Urzedu;
3) Rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskéw;

4) Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych Urzedu, w tym
w szczegolnosci opracowywanie Regulaminu Pracy PUP, Regulaminu
Organizacyjnego PUP i Statutu PUP;

5) Projektowanie i nadz6r nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;

6) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP oraz Powiatowej
Rady Rynku Pracy;

7) Obstuga kancelaryjna PUP;

8) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;

9) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;

10)Organizowanie naboru na wolne stanowisko urzednicze;

11)Zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikbéw ptacy pracownikow;
12)Kontrola dyscypliny pracy;

13)Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi;
14)Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

15)Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow;

16)Obstuga ZFSS:;

17)Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow Urzedu;

18)Opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP;
19)Organizowanie kurséw, szkoleh dla pracownikéw PUP

20)Wspétpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wyktadowcow;

21)Nadzoér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego;

22)Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;
23)Administrowanie siecig komputerows i bazg danych;

24)Administrowanie majatkiem PUP;

Strona 19z 28



25)Zabezpieczenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe;

26)Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP;

27)Prowadzenie rejestréw upowaznien i petnomocnictw;

28)Zapewnienie ochrony majgtku i mienia;

29)Przygotowywanie dokumentacji przetargowej wynikajacej z ustawy prawo zaméwien
publicznych w zakresie realizowanych przez dziat zadan;

30)Organizacja transportu w urzedzie;

31)Obstuga sekretariatu Dyrektora Urzedu;

32)Wspdtpraca z instytucjami rynku pracy oraz instytucjami zabezpieczenia
spofecznego w zakresie przechowywania, wymiany i weryfikacji informacji;

33)Udostepnianie informacji zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej (BIP);

34)Prowadzenie i aktualizowanie strony internetowych (podmiotowej WWW, Wortalu
PSZ, strony BIP), dbanie o jako$¢ i terminowo$¢ umieszczanych informac;j;

35)O0rganizacja bezpieczenstwa informatycznego w Urzedzie;

36)Zatwierdzanie odpowiednich procedur bezpieczenstwa w ramach obowigzujgcych
przepisow i wytycznych oraz analiza wewnetrzna i zewnetrzna zagrozen, kontrola
przestrzegania ustalonych procedur;

37)Planowanie i koordynacja wydatkoéw $rodkéw publicznych w tym budzetowych
i pochodzacych z funduszy celowych na utrzymanie, rozwoj systemow
informatycznych, promocje SUP oraz innych zadan realizowanych przez komorke
organizacyjng;

38)Prowadzenie, przydzielanie odbieranie i analizowanie praw dostepu do zbioréw,
a takze zabezpieczenie przed utratg praw dostepu;

39)Zabezpieczanie danych i zbioréw przed utratg, kopiowanie i archiwizowanie zbiorow
danych;

40)Opracowywanie, testowanie i wdrazanie nowych rozwigzan z dziedziny informatyki;

41)Wspotpraca z Departamentem Informatyki MRPiPS w zakresie ustalania planéw
wydatkdw informatycznych, zasilania CBOP (centralnej bazy ofert pracy) oraz
KSMRP (Krajowego Systemu Monitoringu Rynku Pracy);

42)Wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych zawierajgcych dane dotyczace rynku pracy, instytucji rynku pracy,
projektow, udzielonej pomocy i $wiadczen, a takze danych dotyczagcych
poszukujgcych pracy, bezrobotnych, pracodawcoéw i ofert pracy;

43)Zapewnienie wtasciwej liczby licencji na oprogramowanie stosowane w SUP oraz
nadzor i kontrola jego wykorzystania;

44)Prowadzenie catoksztattu zagadnien bhp, p.poz., zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz wewnetrznymi zarzadzeniami Dyrektora Urzedu;
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45)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownictwo Urzedu.
2. Zadania ujete w pkt 1) i 2) realizuje radca prawny zgodnie z postanowieniami ustawy z
6 lipca 1982r. o radcach prawnych.
§24

Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. kontroli
w szczegoinosci nalezy:

1. Opracowywanie harmonogramu kontroli wewnetrznej i nadzér nad jej terminowa
realizacjg oraz zgodnos$cig z obowigzujgcymi procedurami;

2. Realizacja kontroli wewnetrznej w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP;

3. Realizacja zadan dotyczacych kontroli zewnetrznych polegajgcych w szczegoinosci
naprzeprowadaniu czynnosci kontrolnych, polegajacych na sprawdzaniu stanu
faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym w normach prawnych, dokonanie
oceny prawidtowosci wykonania zawartych uméw, sformutowaniu wnioskéw,
majgcych na celu zlikwidowanie nieprawidtowos$ci, wobec podmiotow, z ktdrych
Urzad zawart umowy w zakresie aktywizacji 0s6b bezrobotnych. Kontrola
zewnetrzna obejmuje:

a) kontrole organizacji miejsc pracy w ramach robot publicznych;
b) kontrole organizacji miejsc pracy w ramach prac interwencyjnych;
c) kontrole przyznanych $rodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarcze;;

d) kontrole przyznanych srodkéw na refundacje kosztéw doposazenia lub
wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;

e) kontrole organizacji szkolen.
f) kontrola realizacji
g) kontrole organizaciji i przebiegu stazy.
4. Realizacja zadan dotyczgcych kontroli zarzgdczej polegajacych w szczegélnosci na:
a) koordynowaniu systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;
b) monitorowaniu systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;
¢) prowadzeniu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.
5. Opracowywanie projektéw planéw pracy i przygotowywanie sprawozdan z ich
realizacji w oparciu o dane zrodtowe.
§ 25

Do podstawowego zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych
osobowych (I0D) zgodnie z art. 39 oraz 38 ust. 4,5,6 RODO w szczegolnosci naiezy:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
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Rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw czionkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

2. Monitorowanie przestrzegania Rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3. Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4. Wspdtpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5. Peinienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6. Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

Rozdziat VI Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§ 26

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

a) Dyrektor PUP lub Zastepcalub
b) Gtoéwny Ksiegowy PUP lub osoba zastepujgca Giéwnego Ksiegowego.
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg w Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych w PUP.
§ 27
1. Wykonywanie zadan Urzedu odbywa sie na podstawie:
a) Ustaw i innych aktéw normatywnych;
b) Niniejszego regulaminu;
c) Aktow normatywnych Dyrektora Urzedu;

d) Polecenia stuzbowego i decyzji biezacych wydawanych pracownikom
bezposrednio przez Dyrektora Urzedu, Zastepce Dyrektora lub bezposrednich
przetozonych.

Strona 22 z 28



. Polecenia stuzbowe i decyzje biezgce moga by¢ wydawane w formie ustnej lub
pisemne;.

. Forma pisemna jest konieczna, gdy wymagaijg tego obowigzujgce przepisy. Forma
pisemna stosowana jest réwniez w wyniku dyspozycji Dyrektora Urzedu.

. Zastepca Dyrektora, kierownicy komérek organizacyjnych oraz inni pracownicy
podpisujg decyzje administracyjne i inne dokumenty w zakresie okreslonym
stosownym upowaznieniem.

. Zastepca Dyrektora i kierownicy komoérek organizacyjnych aprobujg wstepnie pisma
w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora Urzedu.

. Zastepca Dyrektora, kierownicy komoérek organizacyjnych, pracownicy podpisuja
pozostate pisma niezastrzezone do podpisu Dyrektora Urzedu, a nalezace do
zakresu dziatania komorki zgodnie z upowaznieniem Dyrektora.

. Podpisu Dyrektora Urzedu z kontrasygnatg Gtéwnego Ksiegowego Urzedu
wymagajq:

a) Umowy cywilno — prawne finansowane ze $rodkéw finansowych Urzedu;

b) Pisma w zakresie windykacji wierzytelnosci wobec Urzedu:

c) Zwroty Ssrodkéw publicznych;

d) Whnioski w sprawie wszczecia postepowania w sprawie zamoéwienia publicznego;
e) Inne dokumenty, na podstawie odrebnych przepisow.

. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw i pism
okresla Instrukcja Kancelaryjna Urzedu.

. Projekty zarzadzen, polecen instrukgji itp. zwigzanych merytorycznie z dziatalnoscig
komorki organizacyjnej opracowujg i przektadajg do podpisu whasciwi kierownicy po
zaaprobowania przez zastepce dyrektora.

10. Projekty, o ktérych mowa w ust. 9 wymagaija:

a) Wstepnej weryfikacji radcy prawnego;
b) W sprawach wywotujgcych skutki finansowe, akceptacji Gtéwnego Ksiegowego:

¢) Uzgodnien z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi, jezeli dotyczg zadan
wykraczajgcych poza zakres jednej komorki.

11.Rejestr zarzadzen i polecen Dyrektora Urzedu prowadzi Dziat Organizacjno —

Prawny i Administracji.

12.Za upowszechnianie zarzadzen odpowiada kierownik Dziatu Organizacji i

Administracji oraz kierownicy komérek organizacyjnych.

13.W Urzedzie stosowane sg pieczecie nagtowkowe i podpisowe. Rejestr

uzytkowanych aktualnie pieczeci prowadzi Kancelaria Urzedu.
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§ 28

1. Akty normatywne Dyrektora Urzedu przekazywane sg w formie elektronicznej (droga
e-mail) i zalicza sie do nich:

a) Zarzadzenia Dyrektora Urzedu;
b) Polecenia stuzbowe Dyrektora Urzedu;
c) Pisma okdine Dyrektora Urzedu.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1 przedktada sie do wiadomosci
pracownikow przede wszystkim w formie teleinformatyczne;.

3. Zarzadzeniami regulowane sg podstawowe problemy wynikajace z trwatych ustalen
o jednolitym charakterze.

4. Poleceniami stuzbowymi Dyrektora Urzedu regulowane sg sprawy wymagajace
doraznego zatatwienia, wzglednie podjecia ustalen na krétki okres czasu (np.
powotanie komisji lub zespotu roboczego).

5. Pisma ogo6lne Dyrektora Urzedu moga zawiera¢ zalecenia, polecenia zatatwienia
okreslonych spraw oraz informacje, ktérych tre$¢ podaje sie do wiadomosci wielu
komérek organizacyjnych

Rozdziat VIl Postanowienia koncowe

§ 29
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§ 30

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez
Zarzad Powiatu.

§ 31

Wszelkie zmiany w regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu
wymagajg ponownej akceptaciji.

§ 32

Do czasu wydania upowaznien i zakreséw czynno$ci w oparciu o niniejszy Regulamin,
wazno$¢ zachowujg dotychczas udzielone pracownikom upowaznienia i zakresy czynnosci.

7/%/’// ‘
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego PUP w Zywcu
1. Dyrektorowi PUP podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora PUP.

2) Pion Dziatan Wspomagajacych tj:
a) Dziat Finansowo — Ksiegowy;
b) Dziat Organizacyjno — Prawny i Administracyjny;
c) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli;

d) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
2. Zastepcy Dyrektora PUP podlegaja:

1) Pion Dziatann Aktywizujgcych t;.

a) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j;

b) Lokalne Punkty Konsultacyjno — Informacyjne.
2) Pion Dziatan Informacyjno — Ewidencyjnych t;.

a) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego PUP w Zywcu

Podziat etatéw w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zywcu.

Rodzaj
stanowiska
Lp. | Nazwa stanowiska Jednoosobowe F.’roponowa'ma
(O) liczba etatow
Wieloosobowe
(W)
Dyrektor PUP @) 1
2. Zastepca Dyrektora PUP 0]
RAZEM 2
PION DZIALAN WSPOMAGAJACYCH
Dziat Finansowo — Ksiegowy
3. Gtéwny Ksiegowy @) 1
4 Stanowisko d. obstugi funduszu pracy i W 5
innych funduszy celowych
5 Stan'owisko' ds. ksiegowosci 0 ’
budzetowej
6. Stanowisko ds. windykaciji O
RAZEM 5
Dzial Organizacyjno — Prawny
i Administracji
7. Kierownik Dziatu @) 1
8. Stanowisko ds. zaméwien publicznych | O 0,5
9. Stanowisko ds. kadr O 0,5
10. | Stanowisko ds. informatyki @) 1
11. | Radca Prawny 0] 0,5
12. | Stanowisko ds. Bhp i Ppoz. @) 0,2
13. | Kancelista @) 1
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Rodzaj
stanowiska
Lp. | Nazwa stanowiska Jednoosobowe F?roponowzjma
(0) liczba etatow
Wieloosobowe
(W)
Stanowiska w komérce adm. — gosp.
14. | (zaopatrzeniowiec, sprzgtaczki, w 2,3
konserwator, kierowca, itp.)
RAZEM 7
Samodzielne stanowisko ds.
15. . 0] 1
kontroli
Razem 15
PION DZIALAN AKTYWIZUJACYCH
Centrum Aktywizacji Zawodowej -
CAZ ,
16. | Kierownik CAZ (0) 1
17. | Z-ca Kierownika CAZ o) 1
Stanowisko doradcy klienta (w tym ds.
posrednictwa pracy, poradnictwa
18. . W 3
zawodowego, rozwoju zawodowego,
programoéw, obstugi LPIK)
19. | Stanowisko ds. aktywizacji W 1
Razem 6
PION DZIALAN INFORMACYJNO — EWIDENCYJNYCH
Dzial Ewidencji, Swiadczen i
Informacji
21. | Kierownik dziatu o) 1
22. | Stanowisko ds. informaciji o 1
3. ’Sta}nOW|slfo ds. rejestracji, ewidencji i W 5
Swiadczen
24. | Stanowisko ds. archiwum 0]
Razem 5
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Lp.

Nazwa stanowiska

Rodzaj
stanowiska

Jednoosobowe
(O)

Wieloosobowe
(W)

Proponowana
liczba etatow

OGOLEM 26
Stanowiska finansowane ze srodkéw

Funduszu Pracy, zgodnie z wytycznymi 18
MRPiPS

OGOLEM 44
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