Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Belchatowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Belchatowie okresla

organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania urzedu, a w szczegolnosci: strukture urzedu, zakresy
dzialania wydzialow/dziatéw, tryb pracy, zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych,
organizacj¢ przyjmowania, zatatwiania skarg i wnioskéw interesantow, podpisywanie pism
i dokumentow.
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§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Betchatowskiego,

dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Belchatowie,

zastepcy dyrektora PUP - — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Belchatowie,

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Belchatowie,

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade¢ Rynku Pracy,

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Belchatowie,
wyspecjalizowang komorke organizacyjna.

filit PUP — nalezy przez to rozumiec¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Zelowie,
komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial/dzial oraz samodzielne
stanowisko pracy, fili¢ PUP,

ustawie 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — nalezy przez to rozumiec¢
ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i1 instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 1100 ze zm.).

§ 3. 1. PUP wchodzi w sktad administracji zespolone;.

2. Siedziba PUP jest Miasto Belchatow.

3. PUP obejmuje zasiggiem swojego dziatania obszar powiatu betchatowskiego.
4. Filia obejmuje zasiggiem swojego dzialania obszar Gminy 1 Miasta Zelow.

§ 4. 1. PUP dziala na podstawie:

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 1100
Z p6zn. zm.)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022r. poz.528)
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 305
Z pézn. zm)

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r.
poz. 530)

rozporzadzenia ministra pracy 1 polityki spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu 1 sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. z 2014 r. poz. 667)

niniejszego regulaminu,

Kodeksu postgpowania administracyjnego



8) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych),

9) innych przepisOw prawa regulujgcych prawa i obowiazki PUP.

2. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych w szczegolnosci z:

1) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

0s6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z2021r. poz. 573);
3) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 743)

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze

srodkow publicznych (t.j. Dz. U. z2021r. poz. 1285 z p6zn. zm.)

5) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania i wynagradzania
pracownikow okreslaja odrebne przepisy.

4. Zasady dotyczace procedur oraz sposobu dysponowania i wydatkowania $rodkow
finansowych pochodzacych ze Zzroédet unijnych okreslaja odregbne przepisy.

5. Zasady obiegu dokumentow i archiwizacji w PUP okre$laja odrebne przepisy.

6. Zasady dotyczace realizacji zamowien publicznych okreslajg odrgbne przepisy.

7. Zasady ochrony danych okreslajg odrgbne przepisy.

§ 5. Przy realizacji zadanh PUP wspotdziata z jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi, instytucjami szkoleniowymi, organizacjami zwigzkow
zawodowych, organizacjami pracodawcow, instytucjami dialogu spotecznego, instytucjami
partnerstwa lokalnego oraz agencjami zatrudnienia.

Rozdzial IT
Zasady kierowania pracq PUP

§ 6. 1. Catoksztaltem dzialalnosci PUP kieruje, zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa, dyrektor PUP i ponosi za nig odpowiedzialno$¢ przed starosta.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym
i wykonuje wobec nich czynnosci z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje pracami PUP przy pomocy zastgpcy dyrektora, gtownego
ksiegowego 1 kierownikow wydziatow/dziatow.

4. Podczas nieobecnos$ci dyrektora PUP zastepuje zastepca dyrektora. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie uprawnienia dyrektora PUP z wylaczeniem kompetencji z zakresu
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy (z wylaczeniem rozwigzania stosunku pracy w trybie
art. 52 Kodeksu pracy) karania i nagradzania pracownikéw PUP, realizowania obowigzkéw
AD oraz powolywania i odwotywania [OD.

5. Kierownicy wydziatéw/dziatlow sa odpowiedzialni za organizacj¢ pracy kierowanych
wydziatow, ustalajg projekty kart stanowisk pracy zawierajace szczegdtowe zakresy czynnosci
pracownikow i kontrolujg realizacj¢ powierzonych do realizacji zadan.
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Rozdzial 111
Podzial zadan w zakresie kierowania PUP

§ 7. 1. Do kompetencji dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, organizowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania PUP,

2) dysponowanie przekazanymi $srodkami Funduszu Pracy,

3) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

4) zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownikoéw, zatwierdzanie zakreséw czynnoS$ci
pracownikow PUP oraz powotywanie i odwotywanie zast¢pcy dyrektora oraz 10D,

5) wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego, PRRP, instytucjami dialogu spotecznego
i partnerstwa lokalnego, instytucjami szkoleniowymi oraz pracodawcami,

6) realizacja zadan okre§lonych w art. 9 ust. 1, ust. 2, ust.6, ust. 7 oraz w art. 4 ust. 5h ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

7) zalatwianie spraw w imieniu starosty na podstawie stosownego upowaznienia oraz
W imieniu zarzadu powiatu w ramach stosownego upowaznienia,

8) wydawanie zarzadzen wewngtrznych,

9) ustalanie organizacji wewngtrznej oraz trybu pracy PUP,

10) zapewnianie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania PUP oraz
opracowywanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia przez zarzad powiatu regulaminu
organizacyjnego oraz jego zmian,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu, w tym S$rodkow
PFRON, wraz z zapewnieniem biezacej kontroli jego wykonania,

12) zawieranie uméw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

13) udzielanie pracownikom upowaznien i pelnomocnictw koniecznych dla wlasciwej
realizacji zadan,

14) realizacja zadan okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

2. Do kompetencji zastepcy dyrektora, z zastrzezeniem § 6 ust.4, nalezy koordynowanie
1 nadzorowanie realizacji zadan PUP w zakresie wyznaczonym przez dyrektora PUP.

§ 8. 1. Do podstawowych zadan kierownikoéw wydziatow/dziatow naleza:

1) koordynowanie, kontrola funkcjonalna i zarzadcza oraz nadzor prac wydziatu/dziatu
I biezgca wspotpraca z samorzagdem powiatowym,

2) podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania wydziatu/dziatu,

3) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami wydzialu/dzialu, zakresem
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz przekazywanie do wiadomosci
1 wykonania wewnetrznych aktow prawnych 1 wytycznych obowigzujacych w PUP,

4) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosci umozliwianie
podleglym pracownikom uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla publicznych
shuzb zatrudnienia,

5) udzielanie podlegtym pracownikom pomocy w opracowaniu procedur i wytycznych
realizacji zadan,

6) kontrola pracy wydziatu/dzialu pod katem merytorycznym i formalnym,

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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8) opiniowanie doboru obsady osobowej wydziatu/dziatu, wnioskowanie wysokoS$ci
wynagrodzen, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,
9) prawo zgdania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji

1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
oddaniem do podpisu dyrektorowi PUP lub zastepcy,

11) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow
oraz innej dokumentacji organizacyjnej,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

13) wyznaczanie zastepstw w przypadku urlopu pracownika lub jego dlugotrwatej nieobecnosci

w pracy z innych przyczyn,

14) wnioskowanie do dyrektora PUP w uzasadnionych przypadkach o udzielenie informacji

1 wytycznych niezbednych do wykonywania zadan,

15) przestrzeganie uregulowan podanych w instrukcji kancelaryjnej, rzeczowym wykazie akt

I instrukcji archiwizowania dokumentacji i korespondenciji,

16) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych m. in. tajemnic prawnie chronionych, bhp, p.poz.,
spraw obronnych, prawa zamdwien publicznych i innych.
17) odpowiedzialno$¢ za zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych oraz wspotpraca

z 10D.

2. Postanowienia ust. 1 maja zastosowanie réwniez w odniesieniu do kierownika CAZ
oraz glownego ksiegowego, ktory bezposrednio nadzoruje i kieruje praca Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego. Obowiazki i uprawnienia gldwnego ksiggowego okresla ustawa
o finansach publicznych.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna PUP

§ 9. 1. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) wydzial/dziat;
3) samodzielne stanowisko pracy;
4) filia.

2. Wydzial/dzial jest komoérka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
1 dziatalnoScig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe wykonywanie zadan. Praca
wydziatu/dziatu kieruje kierownik wydzialu/dziatu. Na zasadach wydziatu/dziatu funkcjonuje
filia w Zelowie.

3. Samodzielne stanowisko pracy jest komorkg organizacyjng, wyodrgbniong dla realizacji
okreslonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

§ 10. 1. W ramach Powiatowego Urzgdu Pracy w Belchatowie wyodrgbnia si¢ Centrum
Aktywizacji Zawodowej, bedace wyspecjalizowang komorkg organizacyjng.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy,
instrumentow rynku pracy, koncentruje si¢ na aktywizacji zawodowej 1 potrzebach klientow
oraz podejmuje zindywidualizowane dziatania aktywizujace na ich rzecz.

§ 11. 1. W sktad PUP wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu
spraw uzywaja symboli:



1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ, w tym ;

a) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy - DIRP,

b) Dziat Obstugi Klienta Urz¢du Pracy — DOK,

Wydzial Ewidencji i Swiadczen — WES,

Wydziat Organizacyjny — WO,

Wydziat Finansowo-Ksiegowy - WFK,

Inspektor ochrony danych osobowych —10D,

Samodzielne stanowisko ds. kontroli — SK,

Samodzielne stanowisko ds. statystyki i analiz - SSA,

Samodzielne stanowisko ds. archiwum — SA,

Filia Powiatowego Urzedu Pracy w Belchatowie w miescie Zelow - FZ.
2. Schemat organizacyjny PUP stanowi zalacznik do regulaminu.

3. Struktur¢ wewnetrzng komorek organizacyjnych ustala Dyrektor PUP.

§ 12.1. Dyrektorowi PUP podlegaja bezposrednio:
Wydziat Organizacyjny,

Wydzial Finansowo- Ksiegowy,

Filia PUP w miescie Zelowie,

Inspektor ochrony danych osobowych,
samodzielne stanowisko ds. kontroli.

samodzielne stanowisko ds. statystyki i analiz,
samodzielne stanowisko ds. archiwum.

2. Zastepcy dyrektora podlegaja bezposrednio:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Wydziat Ewidencji i Swiadczen.

§ 13. 1. Koordynowanie prac i nadzor nad komoérkami organizacyjnymi wchodzacymi
w sktad Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy do kompetencji kierownika CAZ.
2. Wydziatami/dziatlami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

1 odpowiedzialnos$ci za wyniki pracy wydziatu/dziatu.

3. W przypadku nieobecnosci kierownikéw komorek organizacyjnych wchodzacych

w sktad CAZ ich kompetencje kierownicze przejmuje kierownik CAZ.

§ 14. Podstawowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V

niniejszego regulaminu.

§ 15. Pracownicy PUP niezaleznie od zajmowanych stanowisk i petnionych funkcji sa

odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

znajomos¢ przepisOw prawa obowigzujacych na danym stanowisku pracy i ich Sciste

przestrzeganie,
przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,

wlasciwe przyjmowanie interesantOow oraz udzielanie im niezbednych informacji

1 wyjasnien,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow teczek i rejestrow,
zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych interesantow PUP oraz zglaszanie

naruszen w tym zakresie,
powierzone mienie,

przestrzeganie przepisOw dotyczacych m. in. tajemnic prawnie chronionych, bhp, p.poz.,

spraw obronnych, prawa zamoéwien publicznych i innych



Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 16. Do podstawowych zadan realizowanych przez Centrum Aktywizacji Zawodowej —
CAZ - naleza:

1) prowadzenie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego w formach przewidzianych
przepisami ustawy i aktow wykonawczych,

2) przygotowanie i nadzor nad realizacjg indywidualnych planéw dziatania,

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w pozyskaniu zatrudnienia (innej
pracy zarobkowej),

4) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami, w szczegdlnoSci z obszaru
objetego dziataniem PUP,

5) prowadzenie rejestru pracodawcoéw krajowych oraz karty pracodawcy w postaci
elektronicznej,

6) stala wspotpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreSlonej w ustawie,
w szczegolnosci ustalenie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert
w ramach posrednictwa pracy,

7) udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kalifikacjach zawodowych,

8) upowszechnianie ofert pracy , w tym przekazywanie ofert do internetowej bazy ofert pracy
udostepnionej przez ministra wlasciwego ds. pracy,

9) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong oferta
pracy,

10) inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami (gieldy pracy),

11) informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcow o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
dotyczacych mozliwosci 1 form pomocy okreslonych w ustawie,

13) kierowanie bezrobotnych na oferowane miejsca pracy i miejsca aktywizacji zawodowej
w ramach $rodkow z FP, EFS, PFRON,

14) $wiadczenie ustug poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych i 0s6b poszukujacych pracy
w formie porad indywidualnych,

15) udzielanie indywidualnej informacji zawodowej,

16) swiadczenie ustug poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych i 0s6b poszukujacych pracy
w formie porad grupowych,

17) organizowanie grupowych informacji zawodowych,

18) swiadczenie ustug poradnictwa zawodowego dla pracodawcow,

19) tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowe;j,

20) umozliwienie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy dostepu do zasoboéw informacji
zawodowej, komputera, Internetu oraz programoéw multimedialnych w ramach Sali
Informacji Zawodowej,

21) realizacja szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

22) realizacja przez sie¢ EURES posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeplywem
pracownikow na terenie panstw UE/EOG,

23) udziatl w prowadzeniu badan rynku pracy,

24) wspotpraca z zaktadami pracy w zakresie zwolnien grupowych z przyczyn nie dotyczacych
pracownikow,



25) wspélpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

26) wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z promocja zatrudnienia,

27) wspélpraca z osrodkami pomocy spolecznej w zakresie aktywizacji zawodowej
bezrobotnych bedacych klientami opieki spotecznej, jak roéwniez w zakresie aktywizacji
zawodowej dtuznikoéw alimentacyjnych,

28) realizowanie zadan zwigzanych z rejestracja oswiadczen o powierzeniu pracy przez
cudzoziemca, na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

29) realizacja zadan zwiagzanych z wydaniem zezwolen na prace sezonowa dla cudzoziemcow,

30) pozyskiwanie informacji ze Strazy Granicznej o przekraczaniu granicy przez cudzoziemca
przy wykorzystaniu Aplikacji Centralnej,

31) dokonywanie weryfikacji czy cudzoziemiec nie figuruje w rejestrze cudzoziemcow,
ktérych pobyt na terytorium RP jest niepozadany, prowadzonym przez Szefa Urzedu do
Spraw Cudzoziemcow,

32) weryfikacja danych o podmiotach powierzajacych wykonywanie pracy cudzoziemcowi na
podstawie danych pozyskiwanych z Zakladu Ubezpieczen Spotecznych ( raport U7),
Panstwowej Inspekcji Pracy, Strazy Granicznej, Krajowej Administracji Skarbowej,

33)realizacja zadan zwigzanych z wydaniem Informacji Starosty na temat mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajacego wykonanie pracy
cudzoziemcowi obejmujacg obywateli polskich i cudzoziemcoé4w okreslonych w art. 87 ust.
1 pkt 1 — 11 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, zarejestrowanych jako osoby bezrobotne lub poszukujace pracy,

34) weryfikacja danych dotyczacych 0sob bezrobotnych na podstawie raportow ZUS i KRUS,

35) przyjmowanie od osob zarejestrowanych w PUP zmian w danych wskazanych przez nich
w dniu rejestracji, w celu ich sprostowania, uzupetnienia i aktualizacji,

36) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach dot. utraty statusu osoby
bezrobotnej,

37) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnianie danych ze zbioru danych osobowych,

38) planowanie i rozdysponowanie srodkow Funduszu Pracy i §rodkéw EFS przeznaczonych
na finansowanie programOw na rzecz promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkow
bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

39) planowanie i rozdysponowanie $rodkow PFRON przeznaczonych na realizacje zadan
w zakresie rehabilitacji zawodowej 0sob niepelnosprawnych,

40) opracowywanie wnioskOw o przyznanie $rodkow finansowych z funduszy Unii
Europejskiej oraz wspolpraca w tym zakresie z innymi instytucjami i organizacjami,

41) opracowywanie programow aktywizacji osob bezrobotnych finansowanych z rezerwy
Funduszu Pracy,

42) organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy i programéw aktywizacji
zawodowej przewidzianych w ustawie;

43) udzielanie  bezrobotnym i osobom niepelnosprawnym poszukujacym = pracy
niepozostajacych w zatrudnieniu srodkoéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

44) udzielanie pracodawcom refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk
pracy,

45) udzielanie pracodawcom zwrotu czesci kosztow wyposazenia stanowisk pracy ze srodkow
PFRON,

46) inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie ustug szkoleniowych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

47) planowanie 1 organizowanie przygotowania zawodowego dorostych, wspotpraca
z instytucjami szkoleniowymi i pracodawcami,



48) inicjowanie i finansowanie instrumentéw i ustug rynku pracy w odniesieniu do osob
niepetnosprawnych poszukujacych pracy niepozostajacych w zatrudnieniu,

49) wspolpraca z pozostatymi wydziatami/dziatami urzedu w zakresie obstugi umow w ramach
wszystkich form aktywizacji zawodowej,

50) kompleksowa obstuga umow w ramach wszystkich form aktywizacji zawodowej, tj. od
momentu zlozenia wniosku, poprzez realizacj¢ i rozliczenie umowy oraz przygotowanie
dokumentacji do radcy prawnego w przypadku koniecznosci wystgpienia na droge sagdowa,

51) wspotpraca z instytucjami dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego dzialajacymi
w celu aktywizacji rynku pracy,

52) inicjowanie i organizowanie innych dzialan w zakresie aktywizacji zawodowej
bezrobotnych przewidzianych przepisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

53) wspotpraca z posrednikami finansowymi w zakresie udzielania pozyczek na utworzenie
stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

54) wspoélpraca z pracodawcami w zakresie realizacji zadan finansowanych z Krajowego
Funduszu Szkoleniowego,

55) wprowadzanie informacji dot. pomocy publicznej do systemu Shrimp,

56) wspotpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli w zakresie realizacji uméw
w ramach wszystkich form aktywizacji zawodowej,

57) sporzadzanie projektow pism do ministerstwa wlasciwego ds. pracy o interpretacje
przepisow ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy w zakresie
merytorycznym wydziatu.

58) aktualizacja informacji na stronie internetowej urzgdu oraz w BIP w zakresie
merytorycznym wydziatu,

59) koordynacja realizacji programow unijnych.

§ 17. Do podstawowych zadan Wydziatu Ewidencji i Swiadczen (WES) naleza:
1) rejestracja bezrobotnych, 0so6b niepelnosprawnych, poszukujacych pracy;
2) sporzadzanie i wydawanie decyzji o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego i poszukujacego pracy,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, dodatku aktywizacyjnego albo stypendium szkoleniowego, stazowego,
c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku oraz innych nienaleznie pobranych
Swiadczen z Funduszu Pracy,
d) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu cz¢sci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy;
3) prowadzenie dokumentacji bezrobotnych i poszukujacych pracy, zarzadzanie nig oraz
modyfikacja i monitorowanie w SI SYRIUSZ,
4) dokonywanie wznowien postepowania w sprawach dot. utraty statusu osoby bezrobotnej,
5) udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie:
a) przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
b) podstawowych praw i obowiazkow o0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy;
5) przyjmowanie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
6) ustalanie i weryfikacja uprawnien do $wiadczen,
7) przyjmowanie od osob zarejestrowanych w PUP wszelkich zmian w danych wskazanych
przez nich w dniu rejestracji, w celu ich sprostowania, uzupetnienia i aktualizacji,
8) przygotowanie dokumentow upowazniajacych do wyptaty zasitkow dla bezrobotnych,
9) sporzadzanie i wydawanie informacji o osiagnietych dochodach /PIT/ i przesytanie do
Urzedu Skarbowego,



10) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych,

11) sporzadzanie projektow pism do ministerstwa wilasciwego ds. pracy o interpretacjg
przepisobw ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie
merytorycznym wydziatu,

12) wydawanie zaswiadczen,

13) prowadzenie rejestru odwotan,

14) przekazywanie akt sprawy do organu Il instancji zgodnie z trybem przewidzianym w KPA,

15) wspolpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiggowym (m.in. sporzadzanie, rozliczanie list
wyplat, przygotowanie raportéw sktadek)

16) weryfikacja danych z raportow ZUS, KRUS;

17) analiza zbiegow i tytutdéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

18) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
zgodnie z ustawg w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych,

19) obstuga programu ptatnik, sporzadzanie deklaracji oraz korekt,

20) weryfikacja i kontrola okresow ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych na koncie
ubezpieczonych i cztonkow rodziny,

21) pobieranie zwolnien lekarskich z platformy ZUS PUE,

22) pobieranie danych osob rejestrujgcych si¢ z aplikacji centralne;,

23) aktualizacja informacji na stronie internctowej urzedu oraz w BIP w zakresie
merytorycznym wydziatu,

24) dziatania wynikajace z realizowanych przez PUP projektow UE.

§ 18. Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjnego (WO) naleza:

1) nadzér nad przygotowywaniem i wykonaniem wewnetrznych aktow normatywnych,

2) sporzadzanie projektow pism do ministerstwa wlasciwego ds. pracy o interpretacje
przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy w zakresie
merytorycznym wydziatu.

3) obstuga kancelaryjna PUP,

4) obstuga techniczno-kancelaryjna PRRP,

5) obstluga poczty elektronicznej urzegdu,

6) przygotowywanie propozycji planu wydatkéw rzeczowych z budzetu oraz monitoring jego
wykonania

7) przygotowanie propozycji planu wydatkoéw na zadania fakultatywne z Funduszu Pracy
oraz nadzodr jego wykonania,

8) wspolpraca z radcg prawnym,

9) nadzor nad komisjami wewnetrznymi i zespotami dziatajacymi w PUP,

10) koordynacja spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

11) prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy,

12) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow samorzadowych

13) prowadzenie spraw kadrowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem 1 doskonaleniem kwalifikacji
I umiejetnosci zawodowych pracownikow,

15) administrowanie i nadzor nad siecig komputerowa,

16) nadzor nad aktualizacjg strony internetowej PUP,

17) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Belchatowie przy redagowaniu Biuletynu
Informacji Publicznej oraz administrowanie BIP i nadzor nad jego aktualizacja,

18) nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa danych osobowych w PUP przetwarzanych
Z wykorzystaniem urzadzen 1 systemow teleinformatycznych,

19) nadzér nad legalnoscia i licencjonowaniem eksploatowanego oprogramowania,

20) prowadzenie gospodarki pieczg¢ciami,



21) dokonywanie zakupoéw dla potrzeb PUP w ramach posiadanego budzetu (sprzet
komputerowy, srodki czysto$ci, materialy, sprzg¢t ruchomy, pomoce biurowe, itp.)

22) administrowanie budynkiem bgdgcym siedzibg PUP,

23) realizacja inwestycji i remontow PUP,

24) nadzoér nad systemem alarmowym,

25) administrowanie majatkiem PUP - prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych,
wyposazenia i warto$ci niematerialnych i prawnych poprzez wprowadzanie ich do
ewidencji, aktualizacja zapisoéw, prowadzenie i aktualizacja wykazoéw wyposazenia
pomieszczen,

26) dysponowanie samochodem stuzbowym, organizacja wyjazdéw stuzbowych rozliczanie
kart drogowych, kontrola i nadzér nad przestrzeganiem norm zuzycia paliwa;

27) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,

28) zabezpieczenie PUP pod katem bhp, ppoz. i spraw obronnych,

29) wspotudzial w realizacji programéw finansowanych ze srodkow UE.

§ 19. Do podstawowych zadan Wydziatu Finansowo-Ksiggowego (WFK) naleza:

1) ustalanie zasad prowadzenia urzadzen ksiegowych i parametréw regut wytwarzania
dokumentow finansowo-ksiggowych,

2) opracowywanie zbiorczych planéw finansowych w ukladzie paragraféw klasyfikacji
budzetowej dla budzetu, Funduszu Pracy i srodkéw unijnych oraz wprowadzanie zmian w
tych planach w oparciu o dane z komorek merytorycznych realizujacych poszczegolne
zadania,

3) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o dodatkowe $rodki finansowe oraz przeniesienia
srodkow finansowych na inne zadania w ramach poszczegdlnych podziatek klasyfikacji
budzetowej lub inne zmiany,

4) dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i sporzadzanie w tym
zakresie odpowiednich informacji dla kierownikéw poszczegdlnych wydziatow/dziatow
oraz informowanie dyrektora jednostki o stopniu realizacji wydatkow i prawidtowosci
wydatkowania §rodkéw otrzymanych z budzetu panstwa, budzetu samorzadu, FP, EFS,
PFRON, w tym $rodkow z rezerwy ministra, na programy regionalne, specjalne lub inne,

5) prowadzenie ewidencji operacji finansowych i gospodarczych w poszczegdlnych modutach
systemu informatycznego: budzetu, Funduszu Pracy, $rodkdéw unijnych, s$rodkow
Z PFRON oraz ZFSS,

6) sporzadzanie miesigcznych informacji z wykonania wydatkow w podziale na wydatki
budzetowe, nielimitowane (obligatoryjne), aktywne formy w tym S$rodki EFS, wydatki
fakultatywne, KFS oraz inne wydatki w podziale na poszczeg6lne zrodta finansowania,

7) prowadzenie 1 uzgadnianie ksigg rachunkowych jednostki,

8) sporzadzanie przelewdw w zakresie realizowanych wydatkow i dochodow,

9) terminowe przekazywanie do Urzedu Skarbowego zaliczek na podatek dochodowy od
wyplacanych §wiadczen dla bezrobotnych,

10 terminowe przekazywanie do ZUS-u sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od
wyptacanych §wiadczen dla bezrobotnych,

11) sporzadzanie do ZUS-u korekt sktadek zdrowotnych i sktadek spotecznych od nienaleznie
wyplaconych $wiadczen dla bezrobotnych,

12) naliczanie wynagrodzen pracownikom 1 ustalanie wlasciwych kwot zasitkow
Z ubezpieczenia spotecznego,

13) obstuga spraw zwigzanych z wynagrodzeniem zleceniobiorcow,

14) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy za pracownikéw oraz sporzadzanie rocznych
informacji o przychodach PIT-11 i PIT — 4R,

15) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz druku RP-7,
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16) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA (wyliczanie i uzgodnienie kwot) oraz
rocznej informacji RMUA,

17) obstuga rozliczen $wiadczen z ZFSS,

18) obstuga rozliczen i sporzadzanie przelewow sktadek na PPK,

19) rozliczanie i dokonywanie dodatkowych potracen pracownikom z tytutu ubezpieczenia na
zycie 1 sktadek na zwiazki zawodowe lub inne potracenia,

20) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i statystycznej oraz
innych sprawozdan, raportow i informacji wymaganych przepisami prawa lub przez
dysponentow funduszy celowych, powiat, innych organow i instytucji,

21) sporzadzanie wnioskow beneficjenta o platnos¢ w czesSci dotyczacej rozliczenia
poniesionych wydatkow ze $rodkéw unijnych oraz kompletowanie, skanowanie
I wysytanie droga elektroniczng wymaganej dokumentacji finansowo-ksiegowej w celu
weryfikacji przez WUP w Lodzi,

22) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki,

23) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP,

24) czuwanie nad prawidtowoscig umow zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym,

25) nadzér nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentow ksiegowych,

26) sprawdzanie dowodow pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz zgodno$¢ operacji
zplanem finansowym jednostki,

27) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

28) opracowywanie i uaktualnianie instrukcji w zakresie obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych, polityki rachunkowosci PUP, instrukcji inwentaryzacyjnej lub innych,

29) obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy i srodkéw unijnych,

30) nadzoér nad wydatkami w zakresie zaplaty sktadki zdrowotnej za osoby bezrobotne bez
prawa do zasitku lub stypendium i sporzadzanie w tym zakresie zapotrzebowania na $rodki
finansowe oraz informacji z wykorzystania dotacji celowej,

31) prowadzenie windykacji sptat wierzytelnosci Funduszu Pracy z tytulu nienaleznie
pobranych $wiadczen w trybie przepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

32) prowadzenie spraw z zakresu postepowania egzekucyjnego w oparciu o tytulty wykonawcze
wydawane przez sady powszechne,

33) wspotpraca z Radca Prawnym 1 innymi komodrkami merytorycznymi w zakresie
prowadzonych spraw egzekucyjnych oraz sktadanie wnioskéw na PPRP do umorzenia
naleznosci,

34) prowadzenie korespondencji z komornikami sagdowymi w zakresie potracen
alimentacyjnych oraz przygotowywanie przelewow zaje¢ alimentacyjnych,

35) ewidencjonowanie dochodow Skarbu Panstwa z tytulu wplat zwigzanych z legalizacja
pracy cudzoziemcoéw na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz przekazywanie ich
W obowigzujacych terminach na rachunek samorzadu Powiatu,

36) wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi przelewow 1 wyptat na rzecz os6b uprawionych
oraz obshlugi kont jednostki, sktadanych dyspozycji i wnioskow,

37) rozliczanie inwentaryzacji,

38) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

39) wilasciwe przygotowywanie 1 przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacja zadan i przekazywanie jej w obowigzujacych terminach do archiwum
zaktadowego,

40) aktualizacja informacji na stronie internetowej urzgdu oraz w BIP w zakresie
merytorycznym wydziahu.

§ 20. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD) nalezy:
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1) doradzanie Administratorowi Danych (AD) we wszelkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych w PUP,

2) udzielanie administratorowi zalecen przy ocenie skutkow dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie jej wykonania,

3) pomoc administratorowi danych w prowadzeniu rejestru czynno$ci przetwarzania danych
osobowych,

4) wsparcie AD w prowadzeniu analizy ryzyka przetwarzania danych dla podstawowych praw
1 wolnos$ci 0séb oraz wdrazania odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych,
aby zapewni¢ stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy temu ryzyku,

5) wyjasnianie i dokumentowanie naruszen ochrony danych osobowych, w tym okolicznos$ci,
jego skutkow oraz podjetych dziatan zaradczych,

6) wspotpraca z Organem Nadzorczym (Prezesem Urz¢du Ochrony Danych Osobowych),

7) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla Organu Nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 RODO
oraz, w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

8) wspotpraca z Administratorem Systemu Informatycznego (ASI) w zakresie wsparcia
w realizacji obowigzkéw 10D dotyczacych systemow teleinformatycznych,

9) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dotycza przetwarzane w PUP dane
osobowe w zakresie wykonywania praw przystugujacych im na mocy przepiséw o ochronie
danych osobowych,

10) wspotpraca z kierownikami wydziatdow/dzialow w zakresie zgodno$ci z prawem

przetwarzania danych osobowych w swojej komorce organizacyjne;,

11) wsparcie pracownikow PUP w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
danych ze zbioru danych osobowych,

12) inicjowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomos$é, w tym zapewnienie szkolen
1 egzamindw z zakresu ochrony danych osobowych dla o0s6b uczestniczacych
w operacjach przetwarzania danych osobowych,

13) prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych,

14) monitorowanie oraz biezacy nadzor nad procesami przetwarzania danych osobowych
w PUP w zakresie poprawno$ci stosowania przepisOw prawa i wdrozonych procedur
wewnetrznych dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym:

e nadzér nad poprawno$cig wypelnienia procedury nadawania/zmiany/odbierania
upowaznien do przetwarzania danych osobowych — okresowe przeglady;

e okresowe przeglady pokoi/pomieszczen (obszaréw przetwarzania danych osobowych),
zwlaszcza po godzinach urzedowania;

e okresowe sprawdzenia poprawnosci wykorzystywania komputerow stuzbowych
1 przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych (we wspotpracy z WO),

e nadzdr nad podpisywaniem umoéw o powierzeniu przetwarzania danych osobowych;

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem w PUP danych osobowych oraz
jej aktualizacja — wg potrzeb,

16) archiwizacja dokumentacji ochrony danych.

§ 21. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli (SK) naleza:
1) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych w jednostce w zakresie zgodnos$ci
prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa i obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi,
2) realizacja kontroli doraznych zleconych przez Dyrektora PUP,
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3) wykonywanie czynno$ci kontrolnych w stosunku do jednostek, podmiotéw gospodarczych
i 0sob fizycznych wykorzystujacych $rodki Funduszu Pracy, PFRON i Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

4) przeprowadzanie kontroli na podstawie art. 69b ust. 6 i odpowiednio art. 111 ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, u beneficjentow korzystajacych ze
srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego na finansowanie kosztow ksztatcenia
ustawicznego pracownikow i1 pracodawcy,

5) sporzadzanie protokotéw, informacji pokontrolnych 1 notatek stuzbowych
Z przeprowadzonych kontroli oraz przedktadanie wnioskow 1 zalecen z przeprowadzonych
kontroli Dyrektorowi PUP,

6) weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych,

7) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych kontroli,

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci kontrolnej i jej wynikow,

9) dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci 1 skuteczno$ci systemow kontroli,

10) wspoétdziatanie w czynnosciach kontrolnych przeprowadzonych przez organy kontroli
zewngtrznej,

11) przygotowywanie we wspotpracy z komorkami merytorycznymi odpowiedzialnymi za
kontrolowane zagadnienia projektow odpowiedzi na zalecenia organéw zewngtrznych

12) wspoétpraca z DIRP w zakresie koordynowania czynno$ci kontrolnych uméw zawieranych
w ramach wszystkich form aktywizacji zawodowej,

13)nadzoér nad sprawnoscig dziatania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzeganiem przez
pracownikow regulaminu kontroli wewnetrzne;j,

14) koordynowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w urzedzie w kazdym
jej obszarze,

15) aktualizowanie procedur i dokumentow zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

16) koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem samooceny, raportowanie
wynikOdw samooceny kontroli zarzadczej,

17) sporzadzanie informacji o wykonaniu planu realizacji zadan i celéw za rok poprzedni oraz
wnioskéw z funkcjonowania kontroli zarzadczej,

18) sporzadzanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w PUP,

19) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji z kontroli wewngtrznej, zewnetrznej
| zarzadczej,

20) aktualizacja informacji na stronie internetowej urzegdu oraz w BIP w zakresie
merytorycznym stanowiska.

§ 22. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. statystyki i analiz (SSA)

naleza:

1) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, meldunkéw i informacji o aktualnym stanie
bezrobocia,

2) opracowywanie rocznej analizy rynku pracy,

3) zbieranie i opracowywanie danych dotyczacych skali, struktury bezrobocia,

4) nadawanie uprawnien i zarzgdzanie uprawnieniami do portalu sprawozdawczego GUS,

5) aktualizacja informacji na stronie internetowej urzedu oraz w BIP w zakresie
merytorycznym stanowiska,

6) sporzadzanie projektow pism do ministerstwa wilasciwego ds. pracy o interpretacje
przepisbw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie
merytorycznym stanowiska.

§ 23. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. archiwum (SA) nalezg:
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1) opracowanie Rzeczowego Wykazu Akt, Instrukcji archiwalnej oraz Instrukcji
kancelaryjnej PUP,

2) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych komérek
organizacyjnych,

3) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,

7) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktorej okres
przechowywania uplynal oraz udzial w jej komisyjnym brakowaniu,

9) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum i stanu dokumentacji
znajdujacej sie w archiwum zakladowym,

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja oraz przeprowadzanie stosownego instruktarzu w tym zakresie.

§ 24. Do podstawowych zadan Filii (FZ) naleza:

1) prowadzenie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego w formach przewidzianych
przepisami ustawy i aktow wykonawczych,

2) przygotowanie i nadzor nad realizacjg indywidualnych planéw dziatania,

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w pozyskaniu zatrudnienia (innej
pracy zarobkowej),

4) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami, w szczegdlnosci z obszaru
objetego dziataniem Filii PUP,

5) prowadzenie rejestru pracodawcoéw krajowych oraz karty pracodawcy w postaci
elektronicznej,

6) stala wspolpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
w szczegolnosci ustalenie zapotrzebowania na nowych pracownikow i1 pozyskiwanie ofert
w ramach posrednictwa pracy, pomoc przy wypelnianiu wnioskow,

7) udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kalifikacjach zawodowych,

8) upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert do internetowej bazy ofert pracy
1 upowszechnianie na tablicach ogloszen,

9) wudzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
ofertg pracy,

10) inicjowanie 1 organizowanie Kkontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami (gietdy pracy),

11) informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcow o aktualnej sytuacji
1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

12) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy i pracodawcom wyjasnien i informacji
dotyczacych mozliwosci i form pomocy okreslonych w ustawie,

13) kierowanie bezrobotnych na oferowane miejsca pracy i miejsca aktywizacji zawodowej
w ramach srodkoéw z FP, EFS, PFRON,

14) $wiadczenie ustug poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych i 0s6b poszukujacych pracy
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w formie porad indywidualnych,

15) udzielanie indywidualnej informacji zawodowej,

16) swiadczenie ustug poradnictwa zawodowego dla pracodawcow,

17) udzial w prowadzeniu badan rynku pracy,

18) wspolpraca z innymi powiatowymi urz¢dami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

19) wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z promocja zatrudnienia,

20) wspoélpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie aktywizacji zawodowej
bezrobotnych bedacych klientami opieki spotecznej, jak réwniez w zakresie aktywizacji
zawodowej dtuznikéw alimentacyjnych,

21) wydawanie informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi obejmujacych obywateli
polskich i cudzoziemcow,

22) przyjmowanie od osob zarejestrowanych w PUP zmian w danych wskazanych przez nich
w dniu rejestracji, w celu ich sprostowania, uzupetnienia i aktualizacji,

23) prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego w sprawach dot. utraty statusu osoby
bezrobotnej,

24) weryfikacja danych dotyczacych osob bezrobotnych na podstawie raportow ZUS i KRUS,

25) rejestracja bezrobotnych, 0sob niepelnosprawnych, poszukujacych pracy;

26) sporzadzanie i wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu

bezrobotnego i  poszukujacego pracy,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu

prawa  do zasitku, dodatku aktywizacyjnego albo stypendium szkoleniowego,

stazowego,

C) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku oraz innych nienaleznie pobranych
swiadczen z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci

nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy;

27) prowadzenie dokumentacji bezrobotnych i poszukujacych pracy, zarzadzanie nig oraz
modyfikacja 1 monitorowanie w SI SYRIUSZ,

28) dokonywanie wznowien postgpowania w sprawach dot. utraty statusu osoby bezrobotnej,

29) udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie:

a)przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
b)podstawowych praw i obowiazkow 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy;
c)ustug swiadczonych przez urzad pracy,

30) przyjmowanie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

31) ustalanie i weryfikacja uprawnien do $wiadczen,

32) przygotowanie dokumentow upowazniajgcych do wyplaty zasitkow dla bezrobotnych,

33) sporzadzanie i wydawanie informacji o osiagnig¢tych dochodach /PIT/,

34) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych,

35) wspolpraca z innymi instytucjami i organizacjami — odpowiedzi na pisma,

36) sporzadzanie projektow pism do ministerstwa wiasciwego ds. pracy o interpretacje
przepisbw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie
merytorycznym wydziatu,

37) wydawanie zaswiadczen,

38) przekazywanie akt sprawy do organu II instancji zgodnie z trybem przewidzianym w KPA,

39) wspoélpraca z Wydzialem Finansowo-Ksiggowym (m.in. sporzadzanie, rozliczanie list
wyplat, przygotowanie raportow sktadek)
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40) pobieranie danych 0sob rejestrujgcych si¢ z aplikacji centralnej,

41) analiza zbiegdw i tytutdw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

42) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
zgodnie z ustawa w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

43) obstuga programu ptatnik, sporzadzanie deklaracji oraz korekt,

44) weryfikacja i kontrola okresow ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych na koncie
ubezpieczonych i cztonkow rodziny,

45) dziatania wynikajace z realizowanych przez PUP projektow UE,

46) obstuga kancelaryjna Filii PUP,

47) obstuga poczty elektronicznej Filii PUP,

48) archiwizacja dokumentoéw Filii PUP

Rozdzial VI
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 25. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej.

2. Redakcja projektéw aktow winna by¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem
jezykowym 1 powszechnie zrozumiata.

§ 26. 1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytut aktu;
2) podstawe prawng;
3) tresc aktu;
4) przepisy przejsciowe i koncowe.
2. Tytul aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju i numeru aktu;
2) oznaczenie organu podejmujacego akt;
3) date aktu;
4) zwiezte okreslenie przedmiotu aktu.
3. Kazda czgs¢ tytutu podaje si¢ w odrebnym wierszu.
4. Podstaw¢ prawng stanowi¢ moga przepisy, ktore zawieraja wyrazne upowaznienie do
wydania takiego aktu
5. W tresci aktu nalezy:
1) podac zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery i tirety;
2) wskaza¢ termin realizacji;
3) okresli¢ komorki organizacyjne odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje¢
aktu,
4) ustali¢ termin wej$cia w zycie aktu;
5) poda¢ petne tytuty aktow prawnych, ktore tracag moc.
6. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢¢ nalezy uzywaé tych samych
okreslen, identycznych z przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie.

§ 27. Podstawowymi formami aktow prawnych sa zarzadzenia.

§ 28. 1. Projekty aktow prawnych przygotowywane s3 przez merytorycznie wiasciwe
komorki organizacyjne.

2. Projekty aktow prawnych podlegaja zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci

Z obowigzujacym prawem przez radce prawnego.
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3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym spraw nalezacych do wtasciwosci
kilku komorek organizacyjnych, badz koniecznosci opracowania projektu aktu
w zakresie spraw nie objetych dotychczas whasciwoscia zadnej z komorek organizacyjnych,
dyrektor PUP wyznacza komoérke organizacyjng odpowiedzialng za przygotowanie projektu.

§ 29. 1. Przed przediozeniem dyrektorowi PUP projektu aktu do podpisu komorka
organizacyjna przygotowujaca akt:
1) zamieszcza podpisy 0sob opracowujacych projekt, a w przypadku wydziatow takze podpis
kierownika wydziatu, w ktorym tekst projektu aktu zostat uzgodniony;
2) obowigzana jest uzyskac akceptacj¢ radcy prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 30. 1. Zbidr aktéw prawnych prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. Wydziat Organizacyjny po podpisaniu aktu prawnego przez dyrektora PUP
i zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje jego kopi¢ kierownikom komorek organizacyjnych
oraz stanowiskom samodzielnym.

§ 31. Kierownik wydziatu/dzialu odpowiedzialny za wykonanie aktu obowigzany jest:

1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i przekaza¢ pracownikom, komérkom
organizacyjnym, na ktore nalozono obowiazek realizacji zadan,

2) podja¢ wszelkie niezbedne czynno$ci majace na celu realizacje aktu,

3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania lub informacje z jego
wykonania.

Rozdziat VII
Zasady planowania pracy w PUP

§ 32. W oparciu o informacj¢ otrzymywang od dysponenta $srodkéw Funduszu Pracy
0 planowanych kwotach, jakimi bgdzie dysponowat PUP w danym roku kalendarzowym
przygotowywany jest plan ich podziatu.

§ 33. Plan podzialu $rodkow przedkladany jest do zaopiniowania PRRP, a nast¢pnie
zatwierdzany przez staroste.

§ 34. PUP oraz jego poszczegolne komorki organizacyjne realizujg powierzone im zadania
w oparciu o plan, o ktorym mowa w poprzednim paragrafie.

§ 35. Plan podziatu srodkéw ulega w ciggu roku uzupelnieniom lub zmianom w miare
wystgpienia nowych zadan, zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych, lub
pozyskania nowych §rodkéw finansowych na zadania realizowane przez PUP.

2. Uzupehienia 1 zmiany powstate w planie podziatu $rodkéw przedstawiane sg do
zaopiniowania PRRP.

§ 36. Zmiany w planie podziatu srodkow, ktére powoduja przesunigcia miedzy paragrafami
sg przedktadane do akceptacji staroscie.

§ 37. 1. Kierownik CAZ oraz kierownicy wydziatow/dziatow lub samodzielne stanowiska

pracy zobowigzani s3 do dokonywania biezacych ocen przebiegu realizacji i wykonania zadan
natozonych na kierowang komoérke/stanowisko.
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2. Na koniec danego roku informacja o realizacji powierzonych zadan i wydatkowaniu
srodkoéw przedstawiana jest PRRP.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§ 38. 1. Dokumenty obrotu pienigznego 1 materialowego, jak rowniez inne dokumenty
0 charakterze rachunkowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania §rodkow
pienigznych PUP oraz umowy powodujace zobowigzania finansowe podpisuje Dyrektor PUP,
a w razie jego nieobecno$ci zastgpca dyrektora, w zakresie uzyskanego upowaznienia od
zarzadu powiatu, a pod wzgledem formalno-rachunkowym akceptuje gtowny ksiggowy PUP.
2. Umowy, ktorych zrodlem finansowania jest Fundusz Pracy, nie wymagaja kontrasygnaty
gléwnego ksiegowego.
3. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone
sa odrebng instrukcja.
4. Szczegodtowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym okres$la Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych w PUP.

§ 39. 1. Wewngtrzne akty normatywne, korespondencj¢ wychodzacg na zewnatrz oraz
wydawane z upowaznienia starosty decyzje administracyjne podpisuje dyrektor PUP lub osoba
pisemnie upowazniona.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujgca Instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial IX
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw indywidualnych

§ 40. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej
pracownicy PUP stosuja przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, Instrukcje
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa
materialnego.

2. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wpltyw na sposob zatatwienia
sprawy a w szczegllnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i1 wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe, do okreslenia terminu
jej zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawy;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec;

6) zalatwiania spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.
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§ 41. 1. Ustala si¢ czas przyjec interesantow w godzinach pracy urzedu.
2. Dyrektor PUP lub zastepca dyrektora przyjmuje petentow w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 42. Spory kompetencyjne pomiedzy komodrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.

§ 43. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad
Powiatu w Belchatowie.
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Struktura organizacyjna
Powiatowego Urzedu Pracy w Belchatowie

Lp | Wydzial/Stanowisko Liczba etatow
1 Dyrektor 1
2 Zastepca Dyrektora 1
3 Centrum Aktywizacji Zawodowej w tym: 31

Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej 1
Dziat Instrumentéw Rynku Pracy 12
Kierownik Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy 1
Specjalista ds. rozwoju zawodowego 2
Specjalista ds. programow 9
Dziat Obstugi Klienta 18
Kierownik Dziatu Obstugi Klienta Urzedu Pracy 1
Posrednik pracy 10
Doradca zawodowy 7
4 Wydzial Finansowo-Ksiegowy w tym: 10
Glowny Ksiegowy 1
Stanowisko ds. obstugi ksiggowej 9
5 Wydzial Organizacyjny w tym: 9
Kierownik Wydziatu/ 10D 1
Stanowisko ds. kadr 1
Stanowisko ds. adm.-gosp., bhp i p.poz. 1
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1
Informatyk 1
Sprzataczka 3
Kierowca 1
6 | Wydzial Ewidencji i Swiadczen w tym: 8
Kierownik Wydziatu 1
Stanowiska ds. rejestracji, ewidencji i $wiadczen 7
7 Filia PUP w Zelowie w tym: 8,5
Kierownik Filii 1
Posrednik pracy 5
Specjalista ds. rejestracji 1
Specjalista ds. ewidencji i $wiadczen 1
Sprzataczka 0,5
8 Samodzielne Stanowisko ds. Statystyki i Analiz 1
9 Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli 1
10 Samodzielne Stanowisko ds. archiwum 1
ogoblem 71,5
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