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UCHWALA NR 194/2025
ZARZADU POWIATU W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

z dnia 30 czerwca 2025 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Piotrkowie Trybunalskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22024 r. poz. 107 i 1907)

Zarzad Powiatu w Piotrkowie Trybunalskim
uchwala, co nastepuje:

§1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Piotrkowie
Trybunalskim w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Uchyla sie Uchwate Nr 259/2020 Zarzadu Powiatu w Piotrkowie Trybunalskim
z dnia 23 kwietnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Piotrkowie Trybunalskim.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Piotrkowie
Trybunalskim.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 194/2025
Zarzadu Powiatu w Piotrkowie Trybunalskim
z dnia 30 czerwca 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

Rozdziat |
Postanowienie ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Piotrkowie Trybunalskim okresla zasady
wewnetrznej organizacji, strukture oraz zakres spraw prowadzonych przez komdrki organizacyjne
Urzedu.

§2.

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Piotrkowie Trybunalskim, jest

mowa o:

1) PUP lub Urzedzie - oznacza Powiatowy Urzad Pracy w Piotrkowie Trybunalskim;

2) Regulaminie - oznacza Regulamin Organizacyjny PUP;

3) Staroscie - oznacza Staroste Powiatu Piotrkowskiego;

4) Prezydencie Miasta - oznacza Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego;

5) Dyrektorze - oznacza Dyrektora PUP;

6) Administratorze - oznacza Powiatowy Urzad Pracy w Piotrkowie Trybunalskim, reprezentowany
przez Dyrektora PUP, ktory ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych;

7) Komérce organizacyjnej - oznacza wydziat, referat lub samodzielne stanowisko pracy w PUP;

8) CAZ - oznacza Centrum Aktywizacji Zawodowej;

9) PRRP - oznacza Powiatowg Rade Rynku Pracy w Piotrkowie Trybunalskim;

10) ZUS - oznacza Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

11) FP - oznacza Fundusz Pracy;

12) PFRON - oznacza Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

13) UE - oznacza Unie Europejska;

14) EFS - oznacza Europejski Fundusz Spoteczny;

15) EURES - oznacza Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

§3.

1. PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Piotrkowskiego, wykonujacg zadania samorzadu
powiatowego w zakresie polityki rynku pracy.
Siedzibg PUP jest Miasto Piotrkow Trybunalski.
PUP obejmuje zasiegiem swego dziatania Miasto Piotrkéw Trybunalski oraz gminy lezace
w granicach Powiatu Piotrkowskiego.



1.

Rozdziat Il
Przedmiot i zakres dziatania

§4.

Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Piotrkowie

Trybunalskim uchwalonego przez Rade Powiatu w Piotrkowie Trybunalskim, niniejszego

Regulaminu Organizacyjnego oraz na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r.
poz. 620);

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (Dz.U. z 2024 r. poz. 107
z pézn. zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530
z péin. zm.);

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z péin. zm.);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 44 z pdin. zm.);

6) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz.U. z 2025 r.
poz. 421);

7) ustawy o cudzoziemcach z dnia 12 grudnia 2013 roku (Dz.U. z 2024 r. poz. 769 z pézn. zm.);

8) ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2025 r. poz. 621);

9) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 146 z péin. zm.);

10) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2025 r.
poz. 350);

11) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2024 r. poz. 1283 z poin.
zm.);

12) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
ustawy z 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.Urz.UE.L. 2016 Nr 119, str. 1);

13) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781);

14) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 632
z péin. zm.);

15) ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 roku Prawo zamowienn publicznych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1320);

16) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r.
poz. 902);

17) ustawy z dnia 9 listopada 2000 roku o repatriacji (Dz.U. z 2022 r. poz. 1105);

18) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (Dz.U. z 2025 r. poz. 468);

19) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135);

20) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2024 r.
poz. 572);



21) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277 z pozn. zm.);

22) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz.U. z 2024 r. poz. 1061 z pozin. zm.);

23) ustawy z dnia 17 listopada 1964 roku Kodeks postepowania cywilnego (Dz.U. z 2024r.
poz. 1568 z pézn. zm.);

24) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
22025 r. poz. 132);

25) przepisow wykonawczych do w/w ustaw.

Do zakresu dziafania Urzedu nalezy réwniez wykonywanie innych zadan wynikajgcych

z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, dokumentéw programowych oraz zawartych

porozumien.

Przy realizacji zadan Urzad wspotdziata z PRRP, jednostkami administracji rzagdowej, jednostkami

samorzadu terytorialnego, instytucjami rynku pracy, organizacjami pracodawcow, zwigzkami

zawodowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami statutowo zajmujacymi sie problematyka

rynku pracy.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalajg odrgbne

przepisy.

Rozdziat 111
Kierownictwo PUP

§5.

Catoksztaftem dziatalnoéci PUP, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa, kieruje
Dyrektor i ponosi odpowiedzialnos¢ przed Starostg.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest zwierzchnikiem stuzbowym w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje Urzedem, przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i kierownikéw komorek
organizacyjnych.

Podczas nieobecnoéci Dyrektora, kierownictwo sprawuje osoba wskazana przez Dyrektora,
zgodnie z zakresem przyznanego upowaznienia.

Dyrektor PUP kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.

Rozdziat IV
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 6.

Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte
wykorzystanie.

PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.

Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest zatwierdzony plan finansowy, obejmujacy
dochody i wydatki.

Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowg ioszczedng
gospodarke $rodkami finansowymi, odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, ktérym powierzono
zadania zwiazane z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej wydatkowania $rodkow
publicznych.
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Rozdziat V
Komorki organizacyjne PUP

§7.

W PUP funkcjonuja:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;

2) komdrki organizacyjne — wydziaty, referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

W ramach PUP wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bed3gce wyspecjalizowang
komarkg organizacyjng, ktéra przy pomocy wchodzacych w jej sktad wydziatow, realizuje zadania
w zakresie form pomocy okreslonych w ustawie.

Centrum Aktywizacji Zawodowej nadzoruje bezposrednio Dyrektor.

0 iloéci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor.

Dyrektor moze powotywac komisje i zespoty w celu realizacji okreslonych zadan Urzedu.

Projekty zakreséw czynnosci pracownikow komorek organizacyjnych, sg opracowywane przez ich
kierownikow i zatwierdzane przez Dyrektora.

Projekty zakres6w czynno$ci pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,
sg opracowywane przez Kierownika Wydziatu Organizacji i Administracji i zatwierdzane przez
Dyrektora.

§8.

Wydziat lub referat jest komdrka organizacyjng, obejmujaca jednolite zagadnienia merytoryczne
lub kilka zadan pokrewnych, ktorych realizacja w jednej komodrce utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

Woydziatem kieruje kierownik wydziatu.

Obsade kadrowg wydziatu stanowi co najmniej osiem osob.

Referat jest tworzony jako samodzielna komérka wyodrebniona, ktérym kieruje kierownik.
Obsade kadrowg referatu stanowig co najmniej cztery osoby.

§09.

Samodzielne stanowisko pracy jest komorkg organizacyjng, utworzong dla realizacji okreslonej
problematyki, nie uzasadniajgcej powotania referatu.

Samodzielne stanowisko pracy jest tworzone jako samodzielna komérka wyodrebniona.

Obsade kadrowg samodzielnego stanowiska pracy stanowi jedna do trzech oséb.

§ 10.

Struktura organizacyjna Urzedu przedstawiona jest w regulaminie w postaci schematu.

Katalog zadan komérek organizacyjnych ujety jest w formie opisu.

Zakresy czynnosci, uprawnieri, odpowiedzialnosci i zastepstw pracownikow okreslajg odrebne
dokumenty.



1.

Rozdziat VI
Struktura organizacyjna PUP

§11.

W PUP tworzy sie nastepujgce komarki organizacyjne, oznaczone symbolami:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol organizacyjny — CAZ;

2) Giéwny Ksiegowy — symbol organizacyjny — PFK;

3) Referat Obstugi Finansowej FP, PFRON, i Srodkéw Unii Europejskiej symbol organizacyjny —
PFK-1;

4) Wydziat Organizacji i Administracji — symbol organizacyjny — POO-1;

5) Referat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczer — symbol organizacyjny — POO-2;

6) Samodzielne stanowisko ds. administrowania siecig komputerowa — symbol organizacyjny —
POO-3;

7) Samodzielne stanowisko ds. kadr i szkolen — symbol organizacyjny — PKS;

8) Samodzielne stanowisko ds. kontroli — symbol organizacyjny — PK;

9) Samodzielne stanowisko obstugi prawnej, orzecznictwa i windykacji — symbol organizacyjny
- PPO;

10) Radca Prawny — symbol organizacyjny — RP;

11) Inspektor Ochrony Danych - symbol organizacyjny — 10D.

Szczegdtowg strukture organizacyjng PUP, z podziatem na komodrki organizacyjne, okresla

schemat, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu.

Podstawowy zakres zadan komarek organizacyjnych okresla sie w rozdziale VIII Regulaminu.

Wewnetrzna organizacja kazdej komarki wynika z:

1) zakresu realizowanych zadan,

2) wykazu stanowisk stuzbowych.

Rozdziat VII
Kompetencje i zadania Dyrektora oraz pracownikow

§12,

Do kompetencji i zadan Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania PUP;

2) zawieranie umow i porozumien w zakresie realizacji zadan, w ramach udzielonych
petnomocnictw;

3) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy oraz Unii Europejskiej, Krajowego
Funduszu Szkoleniowego, PFRON, w zakresie udzielonych petnomocnictw;

4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;

5) prowadzenie polityki kadrowej;

6) okreslanie organizacji wewnetrznej oraz trybu pracy PUP;

7) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych;

8) wydawanie, z upowaznienia Starosty, decyzji administracyjnych;

9) udzielanie pracownikom upowaznien i petnomocnictw, koniecznych dla wtasciwej realizacji
zadan;

10) zawieranie umadw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;



11) promocja ustug PUP;

12) podejmowanie wspotpracy i dialogu z instytucjami rynku pracy i partnerami spotecznymi,
w szczegolnosci w ramach PRRP i partnerstwa lokalnego w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

13) biezgce monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej w PUP;

14) ustalanie celow i sposobow przetwarzania danych osobowych oraz wykonywanie innych
zadan, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz ustawy z 2018 r. o ochronie danych osobowych;

15) nadzoér nad realizacjg zadan z zakresu bezpieczefstwa i higieny pracy;

16) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

§13.

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien kierownikdow wydziatow oraz referatow PUP,

nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych,
zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych z niniejszego
Regulaminu;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu zadan
komérki organizacyjnej;

3) szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komdrki, zakresem wspoétfpracy z innymi
pracownikami Urzedu;

4) przekazywanie pracownikom do wiadomosci, stosowania lub wykonania ustalen, polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych Dyrektora;

5) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie
uczestnictwa w szkoleniach i studiach podyplomowych;

6) opracowywanie procedur zapewniajgcych prawidtowa realizacje zadan wydziatu lub referatu;

7) opiniowanie doboru obsady kadrowej, wnioskowanie w zakresie wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod i kar dla pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej;

8) dokonywanie ocen kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych;

9) ustalanie, aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

10) w uzasadnionych przypadkach powierzanie podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych, nieobjetych zakresem czynnosci, po uzgodnieniu z przetozonym;

11) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub innej dtugotrwatej nieobecnosci pracownika;

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych, przed
przedtozeniem Dyrektorowi do podpisu;

13) pozyskiwanie od innych komorek organizacyjnych Urzedu materiatow, informacji i opinii
niezbednych do wykonywania zadan;

14) prawo wnioskowania do Dyrektora PUP o udzielanie informacji i wytycznych niezbednych
do wykonywania zadan;

15) wspotpraca z osobami przeprowadzajgcymi kontrole wewnetrzng i zewnetrzng;

16) sporzadzanie materiatow zrodtowych do statystyki, sprawozdawczosci, analiz;

17) zapewnienie ochrony danych osobowych, przetwarzanych w komérkach organizacyjnych;



18) nadzér nad wiasciwa realizacja programéw finansowanych z FP i PFRON oraz projektow
wspoffinansowanych ze srodkoéw UE, w zakresie wiasciwym dla podlegtej komorki organizacyjnej;

19) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

20) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

21) przedkiadanie Dyrektorowi propozycji dotyczacych usprawnieri organizacji, metod i form pracy
podlegtej komarki organizacyjnej.

§ 14.

Pracownicy PUP niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionych funkcji s3 odpowiedzialni,

w szczego6lnosci za:

1) wykonywanie pracy w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz przepisami przeciwpozarowymi;

2) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

3) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych;

4) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;

5) wiaéciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw klientéw Urzedu;

6) udzielanie interesantom wyczerpujgcych informacji i wyjasnien;

7) naleiyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, z zachowaniem uregulowar podanych
w obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjnej wraz z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

8) znajomosc przepisow prawa w zakresie prowadzonych spraw;

9) przestrzeganie postanowiern Regulaminu Organizacyjnego, Statutu, Regulaminu Pracy oraz
Kodeksu Etycznego;

10) wiasciwe wykorzystywanie uzytkowanego sprzetu oraz dbato$¢ o wilasne stanowisko pracy
i majatek Urzedu.

Rozdziat VIII
Zakres zadan komédrek organizacyjnych

§15.

W sktad Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ wchodzg komarki organizacyjne:
1) Woydziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Zatrudniania Cudzoziemcéw — CAZ-1;
2) Wydziat Programow Rynku Pracy — CAZ-2.

§ 16.

Wydziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Zatrudniania Cudzoziemcow — CAZ-1,
sSwiadczy ustugi rynku pracy, w zakresie:

e posrednictwa pracy;

e poradnictwa zawodowego;

e zatrudniania cudzoziemcow.
1. Do zadan Wydziatu, w ramach $wiadczonej ustugi posrednictwa pracy, nalezy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym

0s6b biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,



2) ustalenie z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, jego aktualnej sytuacji i potrzeb w zakresie
mozliwosci wejscia lub powrotu na rynek pracy,

3) przygotowanie i monitoring realizacji indywidualnych planow dziatania,

4) utrzymywanie statego kontaktu z osobami bezrobotnymi lub poszukujgcymi pracy,

5) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert
pracy udostepnianej przez Ministra wiasciwego do spraw pracy, oraz innych
ogolnodostepnych bazach,

6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami,

7) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

8) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg
pracy, z zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych,

9) pozyskiwanie do wspétpracy pracodawcow, w szczegolnosci w zakresie zgtaszania ofert pracy
do bazy ofert pracy,

10) udzielanie pracodawcom pomocy okresSlonej w ustawie, w szczegolnosci w zakresie
posrednictwa pracy oraz utatwiania dostepu do innych form pomocy,

11) utrzymywanie statego kontaktu z pracodawcami, z ktérymi zostata nawigzana wspotpraca,

12) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub osoéb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo i pracodawcow, w tym w formie gietd
pracy lub targow pracy;

13) prowadzenie kart i rejestréw pracodawcow,

14) prowadzenie kartoteki osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

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

16) udzielanie osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy oraz pracodawcom wyjasnien
i informacji dotyczacych mozliwosci i zakresu pomocy okreslonej w ustawie,

17) kierowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy na zgtoszone oferty pracy oraz stazu,
w tym oferty subsydiowane ze srodkow publicznych,

18) rekrutacja i kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatarn aktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewddztwa zlecit wykonanie przedmiotowego zadania,

19) swiadczenie ustug w ramach sieci EURES w zakresie i trybie, okreslonym dla Urzedu,

20) udostepnianie informacji w formie biuletynow, ulotek, ogtoszen w zakresie realizowanych
zadan,

21) wspotpraca z zaktadami pracy w zakresie zwolnien grup pracownikow z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy,

22) wspotdziatanie z innymi urzedami pracy,

23) wspoétpraca z innymi instytucjami dziatajgcymi w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z promocjg zatrudnienia, m.in. Ochotniczym Hufcem Pracy, Agencjami Zatrudnienia,
Wojewoddzkim Urzedem Pracy w todzi oraz Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej Oddziat w Piotrkowie Trybunalskim,

24) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej,

25) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego, polegajaca na:

a) opiniowaniu wnioskéw o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla
bezrobotnego, w zakresie mozliwosci skierowania bezrobotnych posiadajgcych



kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na planowanym do utworzenia stanowisku
pracy,

b) wydawaniu zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie statusu bezrobotnego przez osoby
ubiegajgce sie o pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

c) kierowaniu bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy,

d) monitorowaniu, we wspotpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia
na utworzonych stanowiskach pracy, przez wymagany okres, skierowanego
bezrobotnego,

26) zapewnienie klientom, w siedzibie urzedu, mozliwosci zatozenia indywidualnego konta
w systemie informatycznym.

2. Do zadan Wydziatu w ramach swiadczonej ustugi poradnictwa zawodowego, nalezy:

1) pomoc bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub
szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takie przedsiebiorcom w planowaniu
dziatan, ktérych celem jest adaptacja do wymogdéw rynku pracy, w tym podnoszenie
kompetencji zawodowych, poprzez:

a) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia
i szkolenia,

b) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegdlnosci z wykorzystaniem metod
i programow, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

c) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

2) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

a) w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikow przez udzielanie
porad zawodowych;

3) wspotpraca doradcéw zawodowych ze szkotami ponadpodstawowymi, w zakresie:

a) promocji kierunkow ksztatcenia,

b) promocji kurséw kwalifikacyjnych, organizowanych w szkotach,

c) prowadzenia zaje¢ z wuczniami, ukierunkowanych na wzmacnianie potencjatu
zawodowego.

3. Do zadan Wydziatu, w ramach $wiadczonej ustugi zatrudniania cudzoziemcow, nalezy:

1) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem pracy przez cudzoziemcow spoza UE
i EOG, na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, poprzez:

a) wydawanie zezwolen na prace sezonowa,

b) wpisywanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prace sezonowg do ewidencji wnioskow,

¢) wydawanie zaswiadczern potwierdzajgcych wpisanie wniosku na pracg sezonow3
do ewidencji wnioskow,

d) rejestrowanie oSwiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom;

2) wspdlpraca w zakresie realizowanych zadan z obszaru zatrudniania cudzoziemcow,
z instytucjami i organami, m.in.: tddzkim Urzedem Wojewodzkim, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Strazg Graniczng, Paristwowg Inspekcja Pracy, Krajowg Administracjg Skarbowg,

Urzedem ds. Cudzoziemcéw.



§17.

Wydziat Programéw Rynku Pracy — CAZ-2 realizuje programy rynku pracy, majgce na celu wspieranie
pracodawcéw tworzgcych nowe miejsca pracy, dla oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz
innych uprawnionych z wykorzystaniem srodkéw publicznych, w tym Funduszu Pracy, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

1. Do zadan Wydziatu, nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zatrudnienia subsydiowanego ramach:

a) pracinterwencyjnych,

b) robot publicznych,

c) zatrudnienia oséb bezrobotnych lub poszukujacych pracy w domu pomocy spotecznej
albo jednostce organizacyjnej WRIiPZ,

d) dofinansowania wynagrodzenia dla bezrobotnych powyzej 50 roku zycia lub
poszukujgcych pracy bedgcych w wieku emerytalnym,

e) refundacji czesci kosztow zwigzanych z zatrudnieniem skierowanych bezrobotnych,
poszukujgcych pracy niezatrudnionych i niewykonujacych innej pracy zarobkowej,
opiekunow osoby niepetnosprawnej,

f) swiadczenia aktywizacyjnego,

g) zatrudnienia skierowanych bezrobotnych lub uprawnionych poszukujgcych pracy
w spotdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwie spotecznym;

2) organizowanie prac spotecznie uzytecznych;

3) przyznawanie osobom bezrobotnym i uprawnionym poszukujacym pracy, jednorazowo
srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej;

4) przyznawanie osobom bezrobotnym lub uprawnionym poszukujgcym pracy jednorazowo
srodkoéw na zatozenie lub przystapienie do spétdzielni socjalnej;

5) przyznawanie osobom niepetnosprawnym jednorazowo Srodkow PFRON na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na podjecie dziatalnosci w formie spétdzielni
socjalnej;

6) refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla skierowanych
bezrobotnych i uprawnionych poszukujgcych pracy;

7) przyznawanie spotdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu spotecznemu srodkow na utworzenie
stanowiska pracy;

8) zwrot pracodawcy ze srodkéw PFRON, kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby
niepetnosprawnej;

9) przyznawanie grantow z tytutu utworzenia stanowiska pracy zdalnej w rozumieniu kodeksu
pracy;

10) finansowanie dziatan w zakresie reintegracji spotecznej dtugotrwale bezrobotnych;

11) organizowanie miejsc stazu;

12) finansowanie kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych majacych na celu stwierdzenie
zdolnosci bezrobotnego lub poszukujgcego pracy wykonywania pracy lub uczestnictwa
w formie pomocy;

13) finansowanie kosztéw przejazdu w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub
poszukujgcego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy;

14) finansowanie zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych pracy, skierowanych
do udziatu w targach pracy i gietdach pracy, organizowanych przez WUP, w ramach
posrednictwa pracy na terenie innego powiatu;

10



15) finansowanie osobom bezrobotnych lub poszukujgcym pracy kosztow zakwaterowania
w zwigzku z podjeciem zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy;

16) refundowanie osobom bezrobotnym kosztéw opieki nad dzieckiem do 7 roku zycia,
a w przypadku dziecka niepetnosprawnego do 18 roku zycia;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem bonu na zasiedlenie;

18) finansowanie ze $rodkéw PFRON form pomocy skierowanych do uprawionych oséb
niepetnosprawnych zarejestrowanych w PUP, na zasadach okreslonych w art. 11 ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych;

19) udzielanie pomocy de minimis, w ramach realizowanych form pomocy oraz sporzadzanie
sprawozdan z udzielonej pomocy;

20) inicjowanie i koordynowanie programéw rynku pracy z majgcych na celu wspieranie
aktywnosci zawodowej, podjecia i utrzymania zatrudnienia z zakresu ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia skierowanych do osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g

organizacja i monitoring programow: EFS+, specjalnych, pilotazowych, finansowanych
z rezerwy Funduszu Pracy,

wspotpraca z samorzagdem wojewddzkim w zakresie realizacji programow regionalnych,
przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow,

koordynacja i monitoring poszczegdlnych faz realizacji programow,

promocja projektow,

przygotowywanie czesci rzeczowej wnioskéw o ptatnosc,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow;

21) analizowanie danych i sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z realizowanych zadan,
w tym w zakresie badan ujetych w programie statystyki publicznej oraz we wspdtpracy
2 WUP, prowadzenie badar i analiz dotyczacych rynku pracy;

22) analizowanie poprawnosci danych stuzgcych ustaleniu  efektywnosci  kosztowe;j

i zatrudnieniowej podstawowych form pomocy;

23) pomoc bezrobotnym i poszukujgcym pracy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub
kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, poprzez finansowanie z Funduszu Pracy, EFS+:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

szkolenia wybranego przez bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

szkolenia zamawianego przez Staroste,

kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci,

bonu na ksztatcenie ustawiczne,

pozyczki edukacyjnej,

optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne,

opfaty za przeprowadzenie postepowania w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych
do wykonywania zawodu regulowanego lub wykonywania dziatalnosci regulowanej;

24) wspomaganie ze srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego, podmiotéw inwestujacych
w ksztatcenie ustawiczne osdb pracujgcych, obejmujgce naleznosci:

a)
b)

c)
d)

dla instytucji realizujgcej szkolenia wskazane przez podmiot,

dla instytucji potwierdzajgcej nabyta wiedze i umiejetnosci lub wydajgcej dokumenty
potwierdzajace nabycie wiedzy i umiejetnosci,

dla instytucji realizujgcej studia podyplomowe,

dla instytucji realizujgcej badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia przez
osoby pracujgce ksztatcenia lub zadan zawodowych po ukoniczonym ksztatceniu,
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e) z tytufu ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w zwigzku z podjetym
ksztatceniem;
25) finansowanie promocji, badan i analiz Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
26) wtasciwe gospodarowanie $rodkami publicznymi, pochodzgcymi z roznych Zrodet
finansowania form aktywizacji zawodowe] o0s6b bezrobotnych oraz uprawnionych
poszukujgcych pracy.

§18.

Gtéwny Ksiegowy - PFK, w szczegdlnosci realizuje zadania, w zakresie:

1) opracowania zasad polityki rachunkowosci oraz nadzor nad jej realizacjg;

2) planowania i realizacji wydatkéw budzetowych oraz wspdtpraca z wiasciwymi instytucjami;

3) podziatu przyznanych limitéw srodkéw Funduszu Pracy, wg klasyfikacji budzetowej;

4) dokonywania kontroli ksiegowej dokumentow finansowych;

5) biezgcego analizowania wydatkéw oraz ewidencjonowania operacji gospodarczych i finansowych

w ksiegach rachunkowych budzetu, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz projektow

z udziatem srodkéw europejskich;

6) obstugi spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw Urzedu i gospodarowaniem

Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, w tym:

a) naliczanie i wypfata wynagrodzen,

b) rozliczanie i przekazywanie sktadek z tytutu ubezpieczernn spotecznych i zdrowotnych
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

c) rozliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych,

d) wspodtpraca z bankiem, Miastem Piotrkow Trybunalski, Powiatem Piotrkowskim,
Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej oraz innymi instytucjami w zakresie
wykonywanych zadan,

e) naliczanie, wyptata i rozliczanie $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) obstugi rachunkéw bankowych budzetu, Zakfadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych

i Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej;

8) sprawozdawczosci finansowo — ksiegowej;

9) przekazywania sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych od oséb bezrobotnych;

10) wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, w celu nalezytej realizacji
powierzonych zadan.

§ 19.

Referat Obstugi Finansowej FP, PFRON i Srodkéw Unii Europejskiej - PFK-1, realizuje nastepujgce
zadania:
1) opisywanie dokumentéw, dokonywanie rozliczenn finansowych i sporzadzanie sprawozdan,
przewidzianych w programach finansowanych z udziatem srodkow UE;
2) prowadzenie rozliczen finansowych, dotyczacych:
a) umow o organizacje miejsc pracy w ramach prac interwencyjnych,
b) umoéw o organizacje miejsc pracy w ramach robot publicznych,
c) uméw o zwrot kosztow poniesionych przez podmiot prowadzacy DPS, jednostke
organizacyjng WRIPZ albo dom pomocy spotecznej z tytutu zatrudnienia bezrobotnych lub
poszukujgcych pracy,

12



d) umoéw o dofinansowania wynagrodzen bezrobotnych, ktérzy ukonczyli 50. rok zycia, albo
poszukujacych pracy, ktérzy ukoriczyli 60 lat — w przypadku kobiet lub 65 lat = w przypadku
mezczyzn,

e) umodw o organizacje prac spotecznie uzytecznych,

f) uméw o refundacje wynagrodzen, nagrod oraz skfadek na ubezpieczenia spoteczne
opiekundow osoby niepetnosprawnej,

g) pozyczek edukacyjnych,

h) s$wiadczenia aktywizacyjnego,

i) uméw o refundacje kosztéw opieki nad dzieckiem i osobg zaleina,

j)  uméw o dofinansowanie podjecia dziatalnosci gospodarczej,

k) umoéw o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

I) umédw o przyznanie $rodkdw na zatozenie lub przystapienie do spoétdzielni socjalnej,

m) uméw o przyznanie $rodkéw na utworzenie stanowiska pracy oraz finansowania kosztow
wynagrodzenia zatrudnionych w spétdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwie spotecznym,

n) uméw o przyznanie grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalnej dla skierowanego
bezrobotnego;

3) monitorowanie sptat w zakresie windykacji nienaleznie pobranych Swiadczen pienigznych;

4) ewidencjonowanie wptat z tytutu przyjmowania wnioskéw o wydanie zezwolenia na prace
sezonowa oraz o$wiadczer o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi;

5) sporzadzanie rocznych sprawozdar dotyczacych zalegtosci przedsigbiorcow wobec skarbu
panstwa;

6) kontrola formalno-rachunkowa i dekretowanie dokumentéw ksiegowych;

7) tworzenie i aktualizacja regut ksiegowych w Sl Syriusz;

8) ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych FP, EFS, PKZP;

9) biezace analizowanie wydatkéw FP, EFS, PFRON;

10) obstuga kasowa FP, EFS i PFRON;

11) weryfikowanie i uzgadnianie sald na kontach ksiggowych;

12) tworzenie zestawow deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych;

13) wspotpraca z ZUS w sprawach zwigzanych z dokumentami rozliczeniowymi i zgtoszeniowymi,
dotyczacymi oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

14) wspétpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu, w celu nalezytej realizacji
powierzonych zadan.

§ 20.

Do zakresu zadan Wydziatu Organizacji i Administracji — POO-1, nalezy:

1) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego, Statutu, Regulaminu Wynagradzania,
Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych aktéow prawnych funkcjonujgcych w PUP — ich
aktualizacja oraz koordynacja wdrazanych zmian;

2) opracowywanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji i dokumentacji;

3) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty oraz Dyrektora PUP;

4) opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu;

5) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi, przy ustalaniu ich wewnetrznej organizacji;

6) obstuga techniczna Powiatowe]j Rady Rynku Pracy w Piotrkowie Trybunalskim;

7) prowadzenie spraw kontroli zarzadczej;

8) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;
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9) obstuga sekretariatu i kancelarii oraz elektronicznego obiegu dokumentdw;

10) obstuga zadan dotyczacych e-Doreczen;

11) archiwizowanie akt;

12) przygotowywanie dokumentacji archiwalnej i wydawanie zaswiadczen na wniosek klientow;

13) administrowanie majgtkiem PUP;

14) nadzér nad zabezpieczeniem mienia PUP i utrzymaniem czystosci na terenie obiektu
i w pomieszczeniach Urzedu;

15) realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP;

16) zaopatrzenie pracownikow w srodki techniczno-biurowe, srodki czystosci i ochronne;

17) gospodarka srodkiem transportu;

18) przeglad prasy codziennej i z tym zwigzane: niezwtoczne informowanie Dyrektora PUP o ukazaniu
sie w prasie artykutdow dotyczacych bezrobocia i innych informacji mogacych mie¢ wptyw
na funkcjonowanie urzedu oraz przechowywanie wycinkow prasowych;

19) koordynacja spraw z zakresu zamowien publicznych, realizowanych przez PUP;

20) wspoétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadarn wynikajacych
z programow finansowanych z funduszy UE;

21) udostepnianie informacji w formie biuletynow, ulotek, ogtoszen w zakresie realizowanych zadan.

§ 21.

Do zadan Referatu Rejestracji, Ewidencji i Swiadczer — POO-2, nalezy:
1) udzielanie informacji z zakresu:

a) dokumentéw niezbednych do dokonania rejestracji w statusie osoby bezrobotnej lub
poszukujgcej pracy,

b) podstawowych praw i obowigzkéw klientéw urzedu,

c) przepiséw ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz innych ustaw i przepisow
wykonawczych,

d) ustugiinstrumentow, swiadczonych przez urzad;

2) rejestracja 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym:

a) wprowadzanie danych osobowych do systemu komputerowego oraz ich aktualizacja,

b) zgtaszanie klientéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

c) weryfikacja prawa do naleznych swiadczen,

d) sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznania statusu bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy oraz decyzji dotyczgcych utraty statusu bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy,

e) sporzadzanie decyzji administracyjnych w przedmiocie przyznania, odmowy przyznania,
wstrzymania lub wznowienia wyplaty oraz utraty lub pozbawienia prawa do zasitku,
stypendium i innych finansowanych z FP, EFS, PFRON Swiadczen, niewynikajacych z zawartych
umow;

3) przygotowywanie dokumentéw do wyptaty zasitkdéw i innych Swiadczen, przekazywanych
na indywidualne rachunki bankowe;

4) prowadzenie spraw z zakresu uprawnien do dodatku aktywizacyjnego;

5) sporzadzanie informacji o dochodach PIT-11 osob bezrobotnych;

6) sporzadzanie rocznego raportu sktadek spotecznych i zdrowotnych RMUA osob bezrobotnych;

7) wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zarejestrowanej;

8) udzielanie i przekazywanie informacji uprawnionym instytucjom i podmiotom na zapytania,
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dotyczace 0sdb zarejestrowanych, z zachowaniem przestrzegania wtasciwych przepisow;

9) wspdtpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi Urzedu, w zakresie prawidtowej realizacji zadan
referatu;

10) udostepnianie informacji w formie biuletynéw, ulotek, ogtoszen, w zakresie realizowanych zadan;

11) przygotowywanie aktualnych informacji z zakresu realizowanych zadan, w celu zamieszczenia
na stronie internetowej Urzedu;

12) przekazywanie dokumentacji klientéw do archiwum, miedzy innymi z wykorzystaniem
oprogramowania ,,Syriusz” — modut archiwizacja i cyfryzacja.

§ 22.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. administrowania siecig komputerowg — POO-3, nalezy:
1) nadzér nad eksploatacja, administrowanie, utrzymanie infrastruktury IT, w tym:

a) zwirtualizowanej infrastruktury serwerowe;j,

b) srodowiska domenowego AD,

c) sieci teleinformatycznej,

d) brzegowych urzadzen dostepowych do Internetu,

e) centralnego zasilacza UPS,

f) sprzetu teleinformatycznego;

2) administrowanie, utrzymanie, zapewnienie ciggtosci dziatania systemow informatycznych, strony
internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej, urzedowej poczty elektronicznej oraz innego
oprogramowania funkcjonujgcego w PUP;

3) instalowanie wyposazenia teleinformatycznego na stanowisku pracy oraz udzielanie wsparcia
uzytkownikom w ramach realizacji ich zadan;

4) administrowanie i nadzér nad prawami dostepu do systemow pracownikow PUP, upowaznionych
pracownikéw OPS (SEPI);

5) analizowanie, planowanie, wnioskowanie o dokonanie zakupow sprzetu teleinformatycznego
oraz materiatdw eksploatacyjnych do celdow informatycznych, zgodnie z priorytetami ustalonymi
przez Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej oraz potrzebami Urzedu;

6) kontrolowanie systemow teleinformatycznych w zakresie bezpieczenstwa ochrony danych
osobowych;

7) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie wdrazania obowigzujgcych szablondw
dokumentéw, w tym decyzji administracyjnych, umoéw oraz innych pism;

8) wspodtpraca z komorkami organizacyjnymi  w zakresie przygotowywania materiatow
informacyjnych i promocyjnych PUP;

9) zamieszczanie na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej wskazanych tresci;

10) wspotpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie rozwoju oprogramowania, zgtaszania bteddw,
aktualizacji oprogramowania oraz napraw sprzetu teleinformatycznego.

§23.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadr i szkolen — PKS, nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem zatrudniania pracownikéw w drodze naboru;
3) nadzor w zakresie przestrzegania Regulaminu Pracy PUP;

4) rozliczanie czasu pracy pracownikow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg rozwoju zawodowego pracownikow;
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6) wspotpraca ze Stanowiskiem ds. obstugi budzetu w planowaniu i realizacji wydatkéw osobowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng kwalifikacyjng pracownikow oraz organizacjg stuzby
przygotowawczej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen z ZFSS;

9) nadzér nad przebiegiem praktyk zawodowych ucznidw i studentow;

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz analiz dotyczacych stanu i struktury zatrudnienia;

11) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji dotyczacych spraw realizowanych
przez komorke.

§ 24.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli — PK, nalezy:

1) planowanie i przeprowadzanie kontroli zewnetrznych podmiotéw korzystajgcych z dostepnych
w PUP form pomocy ze srodkow funduszy krajowych oraz pochodzacych z EFS;

2) prowadzenie rejestru upowaznien do kontroli realizacji uméw podmiotéw korzystajgcych z form
pomocy;

3) planowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w PUP;

4) prowadzenie rejestru kontroli PUP, przeprowadzanych przez zewnetrzne, uprawnione podmioty;

5) prowadzenie rejestru upowaznien do kontroli zewnetrznych Urzedu, dla pracownikéw
odpowiedzialnych za udzielanie informacji zespotom kontrolnym;

6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z kontroli zewnetrznych,
prowadzonych przez uprawnione podmioty;

7) przygotowywanie wystapien pokontrolnych;

8) przygotowywanie pism w sprawie rozstrzygnie¢ dotyczgcych wniesienia zastrzezen do zalecen
pokontrolnych;

9) kontrola realizacji zalecert pokontrolnych, dotyczgcych kontroli realizowanych przez komérke
kontroli;

10) sprawozdawczosc z kontroli (plany, sprawozdania);

11) prowadzenie rejestru i zatatwianie spraw, dotyczgcych skarg i wnioskow;

12) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji dotyczacych spraw realizowanych
przez komorke;

13) archiwizacja akt.

§ 25.

Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska obstugi prawnej, orzecznictwa i windykacji = PPO

nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji Dyrektora PUP, wydawanych
z upowaznienia Starosty;

2) opracowywanie projektow decyzji w powierzonych sprawach | instancji, w trybie przepisow KPA;

3) prowadzenie spraw klientow PUP, w zakresie powierzonym komaorce organizacyjnej;

4) wspotpraca z organami administracji publicznej (m.in. Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej, ZUS, Urzad Skarbowy, Komornicy, WUP, tUW);

5) obstuga prawna klientéw PUP;

6) udzielanie pracownikom Urzedu instrukcji i wyjasnien w zakresie stosowania aktow prawnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego;
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8) biezace informowanie Dyrektora i wlasciwych komodrek organizacyjnych o wszelkich zmianach
przepiséw prawnych, majgcych wptyw na funkcjonowanie Urzedu i prawidtowg obstuge klientow;

9) przygotowywanie spraw do zaopiniowania przez Powiatowg Rade Rynku Pracy w Piotrkowie
Trybunalskim;

10) windykacja sptat wierzytelnosci PUP (nienaleznie pobrane zasitki z FP i inne $wiadczenia);

11) prowadzenie spraw kierowanych do sadu;

12) monitorowanie sptat naleznosci;

13) wprowadzanie do Systemu Informatycznego "SYRIUSZ" zaje¢ komorniczych;

14) zamieszczanie aktualnych informacji w zakresie zadan, realizowanych przez komarke,
w Biuletynie Informacji Publiczne;

15) wspétpraca z Radcg Prawnym oraz z komdérkami organizacyjnymi Urzedu, w zakresie prawidtowej
realizacji zadan statutowych PUP.

§ 26.

Do zakresu zadan Radcy Prawnego — RP nalezy:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie spraw wynikajacych z biezacej pracy PUP;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow zarzadzen dyrektora PUP;

3) opracowywanie i opiniowanie zawieranych umow i porozumien;

4) sporzadzanie opinii prawnych w zakresie spraw wynikajacych z biezacej pracy PUP;

5) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji w postepowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego;

6) reprezentowanie PUP w postgpowaniach sadowych, egzekucyjnych, administracyjnych i przed
innymi organami i instytucjami.

§ 27.

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych - 10D nalezy:
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci:

a) informowanie Administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajagce Swiadomos¢, udziat w organizowaniu szkolen pracownikéw
uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty, szkolenie
pracownikow,

c) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania, zgodnie z art. 35 RODO,

d) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,

e) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania,

f) informowanie i doradzanie okreslonych dziatan i praktyk,

g} koordynowanie catego procesu oceny skutkow dla ochrony danych osobowych,

h) opracowywanie i aktualizacja polityk ochrony danych osobowych,

i) administrowanie, kontrola upowaznien do przetwarzania danych, w tym prowadzenie rejestru
upowaznien,

j) przygotowywanie, opiniowanie umow powierzenia przetwarzania danych osobowych,
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prowadzenie rejestru umow,

k) udziat w procesach zwigzanych z naruszeniami ochrony danych osobowych, koordynowanie
zgtoszen Prezesowi UODO i osobom, ktdrych dotycza,

I) opracowywanie tresci klauzul informacyjnych, zgod i innych dotyczacych przetwarzania
danych osobowych,

m) wspofpraca z organem nadzorczym,

n) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktdrych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach we wszystkich innych sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
danych,

o) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow o ochronie danych,

p) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania, innych wymaganych rejestrow oraz
wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z mocy RODO oraz innych przepiséw o ochronie
danych,

q) prowadzenie regularnych audytow w zakresie ochrony danych osobowych oraz
przekazywanie raportow do Administratora,

r) realizacja dziatan uswiadamiajgcych pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 28.

Zadania szczegotowe pracownikow zawarte sg w zakresach czynnosci.

Rozdziat IX
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§29.

1. Przelewy, czeki, inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego oraz dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkdéw pienieznych podpisujg:

1) Dyrektor jako dysponent;
2) Gtowny Ksiegowy;
3) upowaznieni pracownicy PUP, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania, obiegu dokumentow ksiegowych ustalone jest
w dokumencie Zasady (Polityka) Rachunkowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piotrkowie
Trybunalskim.

§ 30.

1. Akty normatywne wewnetrzne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujgca
Instrukcja Kancelaryjna.
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Rozdziat X
Ocena kwalifikacyjna pracownikow

§31.

Status prawny pracownikéw PUP okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
Pracownicy PUP podlegajg okresowym ocenom, na zasadach okresSlonych w ustawie

0 pracownikach samorzgdowych.
Szczegotowg procedure dokonywania ocen pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 okresla
Dyrektor.

Rozdziat XI
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 32.

W przypadku kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w PUP przez uprawnione do tego organy
kontroli zewnetrznej obowigzuje nastepujacy podziat pracy:

1)

2)

Samodzielne stanowisko ds. kontroli prowadzi ewidencje kontroli i gromadzi dokumentacje
z kontroli przeprowadzonej w PUP;

upowaznieni pracownicy udzielajg wyjasnien oraz przygotowujg projekty odpowiedzi na wnioski
i zalecenia pokontrolne organdw kontroli zewnetrznej;

odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor;

obowigzek przekazania do publikacji w BIP sprawozdan z przeprowadzonych kontroli spoczywa
na pracowniku ds. kontroli.

§ 33.

System kontroli zewnetrznej PUP obejmuje kontrole dotowanych oraz pracodawcow, ktorzy
otrzymali wsparcie, w tym sg organizatorami stazy, ze sSrodkow bedacych w dyspozycji PUP.
Czynnosci kontrolne przeprowadzone sg przez Zespot kontrolny, na podstawie posiadanego
upowaznienia, w miejscu realizacji umowy lub w siedzibie Urzedu.

Upowaznienie do kontroli wydaje Dyrektor.

Kontrola zewnetrzna obejmuje kontrole:

1) planowane — dotyczgce catoksztattu zobowigzan wynikajgcych z zawartej z podmiotem
kontrolowanym umowy;

2) doraine — ktorych celem jest zbadanie prawidtowosci dziatania podmiotu kontrolowanego
w zakresie okreslonego zagadnienia wynikajgcego ze skargi, wniosku lub informacji
pochodzacych ze srodkéw komunikacji spotecznej;

3) sprawdzajace — realizowane w celu sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych.

Dziatalnos¢ kontrolna zewnetrzna koordynowana jest przez Samodzielne stanowisko ds. kontroli,

ktore:

1) opracowuje plany kontroli;

2) prowadzi ewidencje kontroli i ewidencje upowainien oraz gromadzi akta kontroli, w tym
zawiadomienia o kontroli, wystgpienia pokontrolne, wnioski i zalecenia pokontrolne;

3) czuwa nad realizacjg zalecen pokontrolnych.
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§ 34,

1. Dziatalnos¢ kontrolna wewnetrzna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli
zatwierdzonego przez Dyrektora.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor zleca przeprowadzenie kontroli dorainej
- pozaplanowej.

3. Dziatalnos¢ kontrolna wewnetrzna koordynowana jest przez Samodzielne stanowisko
ds. kontroli, ktore:
1) opracowuje plany kontroli;
2) prowadzi ewidencje kontroli oraz gromadzi akta kontroli, w tym protokotéw, wnioskow

i zalecen;

3) czuwa nad realizacjg zalecen i wnioskow pokontrolnych.

4. Kierownicy komdrek organizacyjnych, w ramach prowadzonego nadzoru, kontroluja dziatalnos¢
podlegtych komorek.

§ 35.

Dyrektor ustala szczegétowe wytyczne dokonywania dziatalnosci kontrolnej, przeptywu informacji
oraz obiegu dokumentow pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Rozdziat XllI
Organizacja pracy PUP
§ 36.

1. Organizacje pracy PUP okresla Regulamin Pracy.
Czas przyjec klientow ustala sie w odrebnym trybie, z podaniem do powszechnej wiadomosci.
Dyrektor przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskéw, w ustalonym odrebnie czasie pracy,
podanym do powszechnej wiadomosci.

Rozdziat Xl
Postanowienia konncowe

§37.

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP, rozstrzyga Dyrektor.
Sprawy nieujete szczegotowo w niniejszym regulaminie bedg regulowane w formie odrebnych

zarzadzen Dyrektora.
POW OFPRKQWSKIEGO
¢

WICESTARCSTA

POWIATU Pmsm
Michat Tokarsky
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