UCHWALA NR 468/2023
ZARZADU POWIATU StUPECKIEGO

z dnia 22 lutego 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy.

Na podstawie art. 36 ust.1ustawy zdnia 5czerwca 1998r. osamorzadzie powiatowym (Dz. U.
22022 r. poz.1526) oraz § 7 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy nadanego uchwatg Nr
XIX/123/08 Rady Powiatu Stupeckiego zdnia 27 czerwca 2008r. w sprawie nadania statutu
Powiatowemu Urzedowi Pracy w Stupcy (Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego Nr 129, poz.2375) Zarzad
Powiatu Stupeckiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy, zgodnie
z zatgcznikiem do uchwaty, stanowigcym jej integralng czesé.

§ 2. Tracg moc:

1) uchwata Nr 13/2015 Zarzadu Powiatu Stupeckiego z dnia 19 lutego 2015r. w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy;

:2) uchwata Nr 350/2018 Zarzadu Powiatu Stupeckiego z dnia 30 sierpnia 2018 r. w sprawie zmiany
Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy.

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

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023 r.
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 468/2023
Zarzadu Powiatu Stupeckiego

z dnia 22 lutego 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W StUPCY

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy okresla organizacje izasady
funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy.

§ 2. Uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczaja:
1) Starosta — Starosta Powiatu Stupeckiego;
2) Dyrektor PUP — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy;
3) Zastepca Dyrektora PUP — Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy;
4) PUP — Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy;
5) PRRP — Powiatowa Rada Rynku Pracy w Stupcy;
6) komdrka organizacyjna — dziat, samodzielne stanowisko pracy, wieloosobowe stanowisko pracy;
7) EFS — Europejski Fundusz Spoteczny;
8) EOG — Europejski Obszar Gospodarczy;
9) EURES — Europejskie Stuzby Zatrudnienia;
10) FP — Fundusz Pracy;
11) KFS — Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
12) PFRON — Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
13) UE — Unia Europejska;
14) Regulamin — Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy.

§3.1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Stupeckiego, wchodzacg w sktad powiatowej
administracji zespolonej, wykonujgca zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy.

2. Siedzibg PUP jest miasto Stupca.
3. Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar Powiatu Stupeckiego.

§4.1.PUP dziata na podstawie Statutu PUP uchwalonego przez Rade Powiatu Stupeckiego,
niniejszego Regulaminu oraz obowigzujgcych przepiséw prawa.

2. Do zakresu dziatania PUP nalezy réwniez wykonywanie innych zadari wynikajacych z odrebnych
przepiséw, dokumentéw programowych oraz zawartych porozumien.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne
przepisy.

4. Obowigzki PUP jako pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowigzki i uprawnienia

pracownikdw PUP, czas pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym porzgdkiem pracy okresla
regulamin pracy ustalony przez Dyrektora PUP.
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§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z PRRP, jednostkami administracji rzgdowej, jednostkami
samorzadu terytorialnego, instytucjami rynku pracy, organizacjami pracodawcdéw, zwigzkami
zawodowymi oraz innymi organizacjami iinstytucjami statutowo zajmujgcymi sie problemami rynku

pracy.
Rozdziat 2.
Organizacja PUP

§ 6. 1. Struktura organizacyjna PUP obejmuje nastepujgce komorki organizacyjne, ktérym nadaje sie
nastepujgce symbole:

1) dziaty:

a) Dziat Ewidencji i Swiadczen ZE,

b) Centrum Aktywizacji Zawodowej ZC,

c) Dziat Finansowo-Ksiegowy KF,

d) Dziat Organizacyjno-Administracyjny KO;
2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw kontroli KK;
3) samodzielne stanowisko pracy radcy prawnego KP.

2. Strukture organizacyjng PUP przedstawia schemat, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Strukture etatowg PUP przedstawia wykaz, stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§ 7. 1. Catoksztattem pracy:
1) dziatu, kieruje kierownik;

2) samodzielnym stanowiskiem pracy i wieloosobowym stanowisk pracy, kierujg pracownicy zgodnie
z zakresem czynnosci i obowigzkow..

2. Kierownikiem Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowe;j jest Zastepca Dyrektora PUP.
3. Kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego jest Gtowny Ksiegowy.

4. W razie nieobecnosci kierownika, jego obowigzki petni wyznaczony przez niego pracownik, chyba
ze wyznaczono koordynatora dziatu.

§ 8. 1. Dyrektor PUP okresla strukture wewnetrzng komérek organizacyjnych.
2. W celu realizacji okres$lonych zadan Dyrektor PUP moze powotywaé zespoty i komisje zadaniowe.

§ 9. Obstuge w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej zapewnia
specjalista spoza PUP na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

§ 10. Zadania Inspektora Ochrony Danych wykonuje osoba spoza PUP na podstawie umowy
cywilnoprawnej.

Rozdziat 3.
Kierowanie PUP

§ 11. 1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje powotany przez Staroste Dyrektor PUP, ktdry jest
odpowiedzialny za prawidtowa iterminowg realizacje zadarn oraz wykonuje czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw PUP.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora PUP jest Starosta Stupecki.
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3. Dyrektor PUP kieruje praca PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora PUP, Gtéwnego ksiegowego
i kierownikdw komadrek organizacyjnych.

4. Zastepce Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora PUP. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania ikompetencje Dyrektora PUP, zwyjatkiem kompetencji
przyznanych przez Staroste Dyrektorowi PUP w formie petnomocnictwa.

6. Podczas réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora PUP, zadania Dyrektora
PUP w sprawach biezgcych, w ustalonym odrebnie zakresie, wykonuje Gtéwny Ksiegowy.

§ 12. 1. Dyrektor PUP bezposrednio nadzoruje prace:

1) Zastepcy Dyrektora PUP,

2) Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego,

3) Dziatu Finansowo — Ksiegowego,

4) Samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego,

5) wWeloosobowego stanowiska pracy do spraw kontroli.
2. Zastepca Dyrektora PUP:

1) nadzoruje Centrum Aktywizacji Zawodowej;

2) nadzoruje Dziat Ewidencji i Swiadczen.

Rozdziat 4.
Zakres zadan Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Kierownikow dziatéw oraz Gtéwnego Ksiegowego PUP

§ 13. Do zadan Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie PUP na zewnatrz;

2) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajacymi w dyspozycji PUP;

3) wydawanie w imieniu Starosty na podstawie upowaznienia decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen;

4) wykonywanie czynnosci cywilnoprawnych w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan
i kompetencji w zakresie polityki rynku pracy, zgodnie z zakresem petnomocnictwa;

5) promocja ustug oferowanych przez PUP;

6) nadzér nad realizacjg zadan ustawowych;

7) pozyskiwanie igospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan zzakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

8) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;

9) planowanie i dysponowanie srodkami FP i innych funduszy oraz sSrodkami UE;
10) wykonywanie wobec pracownikéw czynnosci z zakresu prawa pracy;

11) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych;

12) inicjowanie projektéw lokalnych;

13) planowanie i wskazywanie kierunkéw dziatania i organizacji pracy w PUP;

14) administrowanie érodkami Zaktadowego Funduszy Swiadczen Socjalnych;
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15) wspotpraca z organami powiatu, organami innych samorzadow lokalnych, PRRP, organami
administracji rzagdowej, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, wtadzami szkolnymi, instytucjami szkoleniowymi,
ochotniczymi hufcami pracy, osrodkami pomocy spotecznej oraz innymi podmiotami dziatajgcymi
w sprawach promocji zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu;

16) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

17) realizacja zadan zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych, w tym kontrola pracy
Inspektora Ochrony Danych.

§ 14. Do zadan Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie  iwytyczanie kierunkéw dziatania nadzorowanych bezposrednio komorek
organizacyjnych PUP;

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez podlegte komérki organizacyjne;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg programdéw rynku pracy w zakresie rzeczowym i finansowym
oraz koordynacja tych dziatan z stuzbami finansowymi;

4) wykonywanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji innych zadan w zakresie wyznaczonym lub
zleconym przez Dyrektora PUP;

5) wspotpraca z organami administracji rzadowej isamorzadowej, organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji bezrobotnych;

6) wydawanie w imieniu Starosty na podstawie upowaznienia decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen;

7) wykonywanie czynnosci cywilnoprawnych w sprawach zwigzanych zwykonywaniem zadan
i kompetencji w zakresie polityki rynku pracy, zgodnie z zakresem petnomocnictwa;

8) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych
upowaznien;

9) okreslanie zakresdw czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komdrek organizacyjnych;

10) koordynowanie wspétpracy z PRRP.

§ 15. Kierownicy dziatéw odpowiadajg za sprawng, terminowa iprawidtowg realizacje zadan
merytorycznych podlegtej komdrki organizacyjnej.

§ 16. Do zadan, obowigzkow i uprawnien wspélinych Kierownikéw dziatéw nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komarki organizacyjnej;
2) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan dziatu;
3) nadzor nad pracownikami dziatu;

4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania
dziatéw na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP;

5) szczegétowe zaznajamianie pracownikdw zzadaniami dziatéw, zakresem wspotpracy zinnymi
dziatami PUP oraz przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji
i aktdw normatywnych;

6) dbatos¢ o rozwdéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie pracownikom
kierowanego dziatu uczestniczenia w szkoleniach;
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7) udzielanie pomocy pracownikom podlegtego dziatu w opracowaniu procedur i wytycznych realizacji
zadan statych;

8) biezgca kontrola dziatu z punktu widzenia merytorycznego i formalnego;
9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikéw;
10) opiniowanie wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikéw;

11) prawo zadania od innych dziatéw PUP materiatéw, informacji, opinii potrzebnych do wykonywania
zadan;

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej iparafowanie pism wychodzacych z PUP przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP;

13) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

14) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

15) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn;

16) podejmowanie dziatan majgcych na celu usprawnienie organizacji, metod iform pracy oraz
obnizanie kosztéw funkcjonowania dziatu;

17) zapewnienie witasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy PUP, przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz z zakresu ochrony danych osobowych i ochrony informacji;

18) opiniowanie akceptacji udzielania pracownikom urlopéw wypoczynkowych ikierowanie ich do
zatwierdzenia przez Dyrektora PUP lub do innej upowaznionej osoby;

19) czynny udziat w procesie kontroli zarzgdczej w PUP;
20) zapewnienie ochrony danych osobowych, przetwarzanych w podlegtej komdrce organizacyjnej;
21) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;

22) udziat we wdrazaniu rozwigzan informatycznych, majgcych na celu podniesienie jakosci obstugi
interesantow;

23) niezwtoczne przekazywanie do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego informacji w zakresie
dziatan dziatu do udostepniania w Biuletynie Informacji Publicznej;

24) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw.
§ 17. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu PUP;

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych PUP oraz sprawozdan i informacji dotyczacych
Panstwowego Funduszu Celowego;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych ifinansowych zplanem
finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

6) dokonywanie kontroli finansowej;
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7) organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowych w PUP;
8) nadzorowanie pracy Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

9) koordynowanie spraw dotyczacych opracowania projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, w tym: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowych,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Rozdziat 5.
Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§ 18. Do zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2) udzielanie interesantom informacji z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

3) wydawanie decyzji administracyjnych;

4) przygotowanie dokumentacji w przypadku wniesienia odwotania od decyzji administracyjnych;

5) naliczanie $wiadczer przystugujgcych osobom bezrobotnym i innym uprawnionym, ich przyznawanie
i wyptacanie;

6) przyznawanie i rozliczanie dodatku aktywizacyjnego;

7) przygotowywanie igenerowanie list wyptat $wiadczen przystugujgcych osobom bezrobotnym
i innym uprawnionym oraz przekazywanie dyspozycji o wyptacie $wiadczer do banku;

8) wspdtpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie przyznawania zasitku osobom bezrobotnym,
ktére pracowaty w krajach UE, EOG lub w innych panstwach ktére moga korzysta¢ ze swobodnego
przeptywu o0séb na podstawie umoéw zawartych ze Wspdlnotg Europejska ijej panstwami
cztonkowskimi;

9) wspétpraca z komornikami;

10) zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczeri spotecznych izdrowotnego oraz cztonkéw ich rodzin do
ubezpieczenia zdrowotnego;

11) wyrejestrowywanie z ubezpieczen oséb bezrobotnych;
12) weryfikacja informacji i danych w aktach oséb bezrobotnych i systemie komputerowym;

13) przygotowanie niezbednej dokumentacji celem windykacji nienaleznie pobranych z FP swiadczen
pienieznych;

14) wspotpraca z Paristwowa Inspekcjg Pracy w zakresie stosowania przepiséw dotyczgcych kontroli
legalnosci zatrudnienia;

15) wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow;
16) wydawanie zaswiadczen o:

a) okresach figurowania w rejestrze oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b) o niefigurowaniu w rejestrze oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
17) sporzadzanie i wydawanie informacji podatkowych PIT - 11;

18) udzielanie informacji o osobach figurujacych w rejestrze bezrobotnych iposzukujacych pracy
prowadzonym przez PUP, organom i instytucjom wystepujacym o udostepnienie danych osobowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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19) opracowywanie informacji do medidw.
§ 19. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie igospodarowanie $rodkami FP, EFS, PFRON, KFS oraz innymi $rodkami krajowymi
i zagranicznymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

2) realizacja zadan wynikajacych zinnych przepisow iprograméw majacych na celu aktywizacje
zawodowg okreslonych grup i oséb bezrobotnych z wykorzystaniem srodkéw FP, EFS, PFRON, KFS
i innych srodkdéw publicznych (specustawy);

3) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, wtym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowe] bezrobotnych, wynikajacych z programéw
operacyjnych wspoétfinansowanych ze srodkéw FP, EFS, PFRON, KFS;

4) wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w ramach realizowanych projektow;

5) udziat w opracowywaniu irealizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowe;j strategii rozwigzywania probleméw spotecznych;

6) monitorowanie, ocena efektywnosci i ewaluacja realizowanych programow;

7) realizacja zadann finansowanych zPFRON, majacych na celu aktywizacje zawodowg oséb
niepetnosprawnych, zarejestrowanych w PUP jako bezrobotne i poszukujace pracy niepozostajgce
w zatrudnieniu, tj. przyjmowanie, kompleksowa realizacja wnioskdéw o:

a) udzielenie osobom niepetnosprawnym jednorazowo S$rodkéw na podjecie dziatalnogci
gospodarczej, rolniczej albo wniesienie wktadu do spétdzielni socjalnej,

b) zwrot dodatkowych kosztéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw niepetnosprawnych,
c) zwrot pracodawcom kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla os6b niepetnosprawnych,
d) finansowanie kosztéw szkolenia i przekwalifikowania zawodowego oséb niepetnosprawnych,
oraz zawieranie umow w tym zakresie;
8) udziat w programach partnerskich realizujgcych zadania z ekonomii spotecznej;
9) opracowywanie, wdrazanie, monitoring i finansowanie programow specjalnych i pilotazowych;
10) wdrazanie, monitoring i finansowanie programoéw regionalnych;

11) wspotdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw FP, w tym
przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady;

12) wspdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi partnerami rynku pracy w zakresie
realizowanych zadan;

13) wspdtpraca zsiecig instytucji informacyjnych oraz funduszy pozyczkowych iporeczeniowych
w zakresie mozliwosci pozyskania srodkéw dla bezrobotnych i przedsiebiorcow;

14) przyjmowanie, kompleksowa realizacja i finansowanie wnioskow o:

a) zwrotu kosztéw przejazdu lub izakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz lub przygotowanie zawodowe dorostych,

b) refundacje kosztéw poniesionych ztytutu wyposazenia idoposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego i poszukujgcego pracy,

c) przyznawanie jednorazowo $rodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, wtym na zasadach
okre$lonych dla spétdzielni socjalnych oraz na pokrycie koszéw pomocy prawnej, konsultacji
i doradztwa dotyczacych tych dziatalnosci,
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d) pracodawcéw o refundacje kosztéw z tytutu opfacanych sktadek na ubezpieczenia spoteczne
w zwigzku zatrudnieniem os6b bezrobotnych,

e) prace interwencyjne,

f) roboty publicznych,

g) prac spotecznie uzytecznych,

h) grant na utworzenie stanowiska w formie telepracy,

i) przyznanie $wiadczenia aktywizacyjnego dla pracodawcy,

j) refundacje pracodawcy koszty poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoteczne nalezne od
pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktorzy podejmuja
zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

k) przyznanie pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, ktéry ukoriczyt 50 rok zycia,

) refundacje poniesionych kosztéw opieki nad dzieckiem, dzie¢mi lub osobg zalezng,
m) staz,

n) przygotowanie zawodowego dorostych,

0) bon stazowy,

p) bon zatrudnieniowych,

q) bon szkoleniowych,

r) bon na zasiedlenie,

s) wyptate stypendium dla bezrobotnego podejmujacego dalszg nauke,

t) dofinansowanie kosztéw zatrudnienia w domu pomocy spotecznej lub jednostce organizacyjnej
wspierania rodziny i systemu pieczy,

u) éwiadczenia przystugujace rolnikom zwalnianym z pracy oraz zawieranie umow w tym zakresie;

15) inicjowanie, kompleksowa realizacja ifinansowanie, dziatania w zakresie aktywizacji zawodowej
iintegracji spotecznej bezrobotnych, ktére sg realizowane wramach Programu Aktywizacja
i Integracja oraz zawieranie umow w tym zakresie;

16) finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy, w zwigzku
z udziatem tych oséb w targach pracy i gietdach pracy organizowanych przez wojewddzki urzad pracy
w ramach posrednictwa pracy, w szczegdlnosci prowadzonego w ramach sieci EURES,

17) przyjmowanie, kompleksowa realizacja ifinansowanie wnioskéw w ramach zadan wskazanych
w ustawie o ekonomii spotecznej, tj. wnioskow o:

a) finansowanie czesci kosztéw wynagrodzenia odpowiadajacej sktadnikom na ubezpieczenia
spoteczne w petnej wysokosci przez okres pierwszych 24 miesiecy zatrudnienia iw pofowie
wysokosci przez okres kolejnych 12 miesiecy zatrudnienia,

b) przyznawanie jednorazowych srodkdw na utworzenie stanowiska pracy,
c) przyznawanie $rodkéw na finasowanie kosztow wynagradzania lub kosztéw ptacy,

oraz zawieranie umow w tym zakresie;
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18) realizacja zadan zwigzanych z umozliwieniem uzyskaniem pozyczki na utworzenie stanowiska pracy
w przedsiebiorstwie oraz pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej przez osobe bezrobotng
z Banku Gospodarstwa Krajowego;

19) realizacja i finansowanie zlecanych dziatan aktywizacyjnych,
20) prowadzenie ustug posrednictwa pracy, a w szczegdlnosci:
a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

b) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

c) pozyskiwanie ofert pracy,
d) upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy,
e) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy,

f) informowanie bezrobotnych iposzukujgcych pracy oraz pracodawcdéw o aktualnej sytuac;ji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

g) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami,
h) wspotdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

i) kierowanie o0s6b bezrobotnych do wykonywania pracy, odbywania stazu lub przygotowania
zawodowego dorostych,

j) informowanie bezrobotnych lub poszukujgcych pracy o przystugujgcych im prawach i obowigzkach;
21) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia;

22) prowadzenie poradnictwa zawodowego w celu udzielenia pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze przygotowaniu do
lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, polegajacego w szczegdlnosci na:

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia iksztatcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajgcych wybdér zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, wtym badaniu kompetencji, zainteresowan
i uzdolnien zawodowych,

c) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajagce wydawanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

d) inicjowaniu, organizowaniu iprowadzeniu grupowych porad zawodowych oraz szkoleh dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

23) udzielanie pracodawcom pomocy: w doborze kandydatéw do pracy sposrdéd bezrobotnych
i poszukujacych pracy, we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy ijego pracownikéw
w ramach porad zawodowych;

24) opracowywanie i realizowanie Indywidualnych Planéw Dziatania;

25) realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikdw miedzy panstwami UE,
EOG oraz panstwami, zktérymi Wspdlnota Europejska oraz jej cztonkowie zawarli umowy
o swobodzie przeptywu oséb poprzez wspieranie realizacje dziatan sieci EURES, a w szczegdlnosci:

a) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o mozliwosci zatrudnienia w krajach UE,
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b) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o warunkach zycia ipracy w krajach Unii
Europejskiej,

¢) informowanie polskich pracodawcéw o mozliwosci zatrudniania obywateli paristw UE,

d) przekazywanie materiatéw informacyjnych o dziataniach sieci EURES i mozliwosciach korzystania
ze stron internetowych EURES;

26) realizacja zadan zwigzanych zmiedzynarodowym przeptywem pracownikow, wynikajacych
z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych iinnych porozumieri zawartych z partnerami
zagranicznymi;

27) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy
okreélony przepisami ustawy o cudzoziemcach;

28) realizowanie zadarh zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym w szczegdlnosci:

a) wpisywanie oéwiadczert o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji
oswiadczen;

b) wydawanie decyzji oodmowie wpisania os$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen;

c) wydawanie zezwoler na prace sezonowg dla cudzoziemcéw;

d) wydawanie przedtuzen zezwoler na prace sezonowg;

e) wydawanie decyzji o uchyleniu zezwoler na prace sezonowg;

f) wydawanie decyzji o uchyleniu przedtuzenia zezwolenia na pracg sezonowg;
g) wydawanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na pracg sezonowg;

h) wydawanie decyzji o odmowie przedtuzenia zezwolenia na pracg sezonowa, przetwarzanie
informacji o bezrobotnych poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajgcych wykonywac lub
wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

i) wyznaczanie terminéw wizyt bezrobotnych wcelu przedstawienia propozycji aktywizacji
zawodowej;

29) inicjowanie, kompleksowa organizacja i finansowanie szkole grupowych i indywidualnych dla oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

30) przyjmowanie, kompleksowa obstuga wnioskéw o sfinansowanie optaty za postgpowanie
nostryfikacyjne lub postepowanie w sprawie potwierdzenia ukoriczenia studiow;

31) inicjowanie, kompleksowa organizacja i finansowanie szkoler z jezyka polskiego dla bezrobotnych
oraz poszukujacych pracy cudzoziemcéw finansowane z FP;

32) przyjmowanie, kompleksowa realizacja ifinansowanie wnioskéw o udzielenie pozyczki na
sfinansowanie kosztéw szkolenia oraz zawieranie umow w tym zakresie;

33) przyjmowanie, kompleksowa realizacja i finansowanie wnioskéw o sfinansowanie kosztow studiow
podyplomowych oraz zawieranie uméw w tym zakresie;

34) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczeg6lnoéci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez
finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow;

35) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie problemoéw
zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zakfadu pracy;
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a) finansowanie niezbednych badar lekarskich lub psychologicznych,
b) finansowanie przejazdu na szkolenia,
c) finansowanie kosztéw zakwaterowania,

36) monitorowanie wdrozonych instrumentéw iustug rynku pracy oraz ocena efektywnosci
programow;

37) nadzorowanie, monitorowanie isprawozdawczo$¢ z udzielonej pomocy publicznej w zakresie
wykonywanych zadan;

38) nadzorowanie, koordynowanie iocena wykorzystania $rodkéw krajowych izagranicznych na
realizacje zadan w ramach przyznanego FP, EFS, PFRON, KFS;

39) opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu wykonywanych zadar;

40) wspoétpraca z partnerami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowe;j
zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

41) promocja przedsiebiorczosci i samozatrudnienia.
§ 20. Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga kancelaryjna PUP;
2) obstuga poczty elektronicznej;
3) opracowanie projektéw plandw pracy;
4) opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP;
5) prowadzenie stosownych rejestrow;
6) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw oraz czuwanie nad ich terminowoscia;
7) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;
8) prenumerata, rozdzielnictwo dziennikdw i czasopism;
9) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;
10) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;
11) kontrola dyscypliny pracy;
12) realizacja zaméwien publicznych;
13) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;
14) wydawanie zaswiadczen do ustalenia uprawnien pracowniczych;
15) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikéw;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglgdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikdw na stanowiska urzednicze;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;
19) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;
20) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
21) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

22) sporzadzanie miesiecznych deklaracji wptat na PFRON;
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23) obstuga zaktadowego ubezpieczenia grupowego;
24) sporzadzanie sprawozdan okreslonych ustawami;

25) potracanie i przekazywanie ze $wiadczeri przystugujacych bezrobotnym naleznych kwot z tytutu
zajeé alimentacyjnych komornikom;

26) organizowanie kurséw, szkoleri dla pracownikéw PUP;

27) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna w zakresie organizacji
szkolen i doboru wyktadowcéw;

28) instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego;

29) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;
30) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

31) administrowanie siecig komputerowg i bazami danych;

32) nadzér nad utrzymaniem i rozwojem infrastruktury systemoweyj;

33) zarzadzania uprawnieniami, dostepami i kontami w systemach informatycznych;

34) zarzadzania aktualizacjami systemow i aplikacji;

35) nadzér i uaktualnianie informacji na stronie internetowej oraz BIP;

36) identyfikowanie zagrozen ciagtosci pracy oraz przeciwdziatania awariom;

37) wspdtpraca z dostawcami ustug serwisowych i wsparcia technicznego;

38) nadzér nad opracowaniem i aktualizacjg dokumentacji polityki bezpieczeristwa, ochrony danych
osobowych;

39) archiwizacja dokumentdw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

40) administrowanie majatkiem PUP;

41) zaopatrzenie urzedu w $rodki techniczno —biurowe i socjalne;

42) obstuga porzagdkowo — konserwacyjna urzedu;

43) obstuga samochodu stuzbowego;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP;
45) prowadzenie i nadzér kontaktéw urzedu z mediami;

46) wspdtpraca zorganami administracji samorzadowej w zakresie spraw prawnych, organizacji
i zarzadzania;

47) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy;
48) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy i ochrong przeciwpozarowa,

49) weryfikacja zgtoszeri bezrobotnych do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego oraz cztonkow ich
rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego;

50) weryfikacja wyrejestrowan z ubezpieczeri oséb bezrobotnych oraz cztonkdw ich rodzin;
51) sporzadzanie imiennych raportéw miesiecznych dla osob bezrobotnych;

52) sporzadzanie raportéw imiennych o wyptaconych éwiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek
0s6b bezrobotnych;

53) sporzadzanie raportu miesiecznego dla osoby ubezpieczonej - bezrobotnej;
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54) sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowej dotyczgcej oséb bezrobotnych;
55) weryfikacja informacji i danych w aktach os6b bezrobotnych i systemie komputerowym;

56) wspdtpraca zinnymi jednostkami iinstytucjami (w szczegdlnodci z Zaktadem Ubezpieczeri
Spotecznych i Narodowym Funduszem Zdrowia);

57) prowadzenie statystyk oséb bezrobotnych;

58) zarzadzanie poczty elektronicznej i elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.
§ 21. Do zakresu zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiagg rachunkowych dla PUP;

2) opracowywanie planu finansowego PUP i jego realizacja;

3) nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych;

4) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz
obiegu dokumentodw;

5) nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem i rozliczaniem inwentaryzacji;
6) obstuga finansowa rachunkéw bankowych PUP;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych PUP oraz sprawozdar i informacji dotyczacych
Panstwowych Funduszy Celowych;

8) prowadzenie ewidencji majgtku PUP;
9) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetu oraz Padstwowych Funduszy Ceowych;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
11) windykacja naleznosci nie bedacych w kompetencji innych komérek merytorycznych;
12) sporzadzanie list ptac oraz deklaracji podatkowych, ZUS Doty. Pracownikéw PUP;
13) wykonywanie innych zadar powierzonych przez Dyrektora PUP.
§ 22. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie po wzgledem formalno-prawnym projektéw aktéw prawnych tworzonych z inicjatywy
Dyrektora PUP;

2) sporzadzanie projektéw umdw, decyzji administracyjnych, oznacznym stopniu skomplikowania,
ktdrych tres¢ i zakres wykracza poza zwykty zakres dziatania komorki organizacyjnej;

3) udzielanie porad i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP;

4) udzielanie porad isporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb dziatéw, przy czym sporzadzanie
pisemnych opinii prawnych odbywa sie po przedstawieniu przez te komdrki swojego pisemnego
stanowiska w sprawie;

5) pomoc w tworzeniu umoéw i porozumien zawieranych przez PUP, opiniowanie projektow tych tych
umow i porozumien, a takze w razie potrzeby udziat w negocjacjach i rokowaniach, ktérych celem
jest nawigzanie, zmiana badz rozwigzanie stosunku prawnego,

6) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami, trybunatami i innymi organami orzekajgcymi
w sprawach dotyczacych dziatarn PUP;

7) wspétdziatanie z Dziatem Finansowo - Ksiegowym w podejmowaniu czynnosci w zakresie
postepowania egzekucyjnego;
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8) udzielanie informacji o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP.
§ 23. Do zakresu zadar Wieloosobowego stanowiska pracy do spraw kontroli nalezy w szczegodlnosci:
1) opracowywanie i realizacja plandw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

2) prowadzenie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych wykonywanych w PUP zadan finansowanych ze
érodkéw FP, EFS, PFRON, KFS i innych srodkéw publicznych;

3) sporzadzanie projektéw wnioskéw i zaleceri pokontrolnych;
4) ewidencja i kontrola realizacji zaleceri zewnetrznych jednostki;

5) sporzadzanie iocena wywiadéw zosobami bezrobotnymi, ktorzy ztozyli wnioski w sprawie
przyznania jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej;

6) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;
7) archiwizacja dokumentéw dotyczacych kontroli.

Rozdziat 6.
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, uméw, decyzji i aktéw normatywnych

§ 24. 1. Faktury, rachunki, dyspozycje przelewéw iinne dokumenty obrotu pienieznego
i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora PUP lub upowazniony pracownik w granicach swojego
upowaznienia;

2) Gtéwny Ksiegowy PUP lub wyznaczona osoba upowazniona przez Dyrektora PUP.

2. Podpisywanie dyspozycji wyptat srodkéw w punkcie kasowym nastgpuje zgodnie z umowg zawartg
miedzy PUP a bankiem prowadzacym punkt kasowy.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone s3
odrebng instrukcja.

§ 25. 1. Decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty wydaja:
1) Dyrektor PUP;
2) Zastepca Dyrektora PUP;

3) pracownicy PUP wskazani przez Dyrektora zgodnie z zakresem petnomocnictwa wydanego przez
Staroste.

2. Umowy cywilno-prawne podpisuja Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP - zgodnie
z upowaznieniem Starosty, z kontrasygnata Gtéwnego Ksiggowego potwierdzajacg zabezpieczenie
$rodkéw w planach finansowych.

3. Zarzadzenia, akty normatywne i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.

4. Szczegétowe zasady akceptacji ipodpisywania, pism idokumentow okre$la obowigzujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

5. Kierownicy dziatow:
1) akceptuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych oraz nalezacych do kompetencji Dyrektora;
2) akceptuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej dziatu;

3) podpisuja decyzje i postanowienia w ramach udzielonych petnomocnictw i upowaznien.
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Rozdziat 7.
Organizacja przyjmowania i zatatwianie skarg i wnioskow

§ 26. 1. Pisma w sprawach skarg i wnioskdw wptywajgce do PUP rozpatruje i zatatwia Dyrektor PUP,
a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora PUP lub inny upowazniony pracownik.

2. Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP przyjmujg interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw
w kazdy wtorek w godzinach od 14:00 do 16:00.

3. Kierownicy dziatow przyjmujg interesantéw w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach
urzedowania.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajagce do PUP s3 rejestrowane w Rejestrze Skarg i Wnioskéw
prowadzonym przez Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

5. Rejestr Skarg i Wnioskéw zawiera nastepujace dane:
1) liczbe porzadkows;
2) date wptywu;
3) imie i nazwisko oraz adres osoby zgtaszajgcej;
4) przedmiot skargi;
5) Kierownika komérki organizacyjnej lub Dyrektora PUP, do ktdrego skarga zostata skierowana;
6) termin zatatwienia.

6. Pracownik przyjmujacy interesanta wnoszgcego ustnie skarge, wniosek badZ interwencje
sporzadza protokét, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

7. W przypadku skarg i wnioskow protokét ten zostaje zarejestrowany w kancelarii, w przypadku
interwenc;ji traktowany jest jako pismo w sprawie.

8. Sposdéb zatatwienia skargi przygotowuje wiasciwa komodrka organizacyjna, a dokumentacje
w sprawach skarg i wnioskdw prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdziat 8.
Zasady udzielania informacji przedstawicielom prasy, radia i telewizji

§ 27. 1. Informacji o dziatalnosci PUP udziela Dyrektor PUP lub wskazany przez niego pracownik.

2. Wszelkie materiaty prasowe iinne dokumenty opracowane w zwigzku z kontaktami z mediami sg
gromadzone i przechowywane w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym.

Rozdziat 9.
Postanowienia koricowe

§ 28. Spory kompetencyjne pomiedzy komadrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 29. Zmiana postanowien Regulaminu wymagaja uchwaty Zarzgdu Powiatu Stupeckiego.

SOYIFAINRRIINT A vV 7AR7ANI ]
PRZEWODNICZALY Z ARZADU

Jace {t‘ Bartk /’ wiak
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy

Struktura etatowa Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy

Lp. Nazwa komarki organizacyjnej Liczba etatéw
Nazwa stanowiska pracy
1. | Dyrektor 1
2. | Zastepca Dyrektora 1
3. | Dziat Ewidencji i Swiadczen 8
kierownik 1
ds. rejestracji i Swiadczen 6
ds. postepowan administracyjnych 1
4. | Centrum Aktywizacji Zawodowej 16,00
koordynator ds. dziatari CAZ 1
ds. wsparcia zatrudnienia i aktywizacji zawodowej 15,00
5. | Dziat Organizacyjno-Administracyjny 4,75
kierownik 1
informatyk 1
ds. kadr 1
ds. obstugi sekretariatu 1
ds. porzadkowych 0,75
6. | Dziat Finansowo-Ksiegowy 4
gtéwny ksiegowy 1
ds. ewidencji ksiegowej Paristwowych Funduszy Celowych 2
ds. ewidencji ksiegowej i ptac 1
7. | Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli 2
8. | Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego 1
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy

Protokét przyjecia skargi/wniosku/interwencji* w dniu

I.  Osoba wnoszaca skarge/wniosek/interwencje*
zamieszkaty/a
Il.  Wnosido protokotu

ll.  Wnoszacy dotacza do protokotu nastepujace zataczniki:
1.
2.
3.
4.
IV. Osoba upowazniona do udzielenia odpowiedzi:

1. udzielit/a odpowiedzi ustnej

2. udzieli odpowiedzi pisemnej

V. Termin udzielenia odpowiedzi

Protokét sporzadzit/a

(imie i nazwisko) (podpis osoby wnoszacej skarge/ wniosek/interwencje)

(nazwa komérki organizacyjnej)

(podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek/interwencje)

*niepotrzebne skresli¢
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INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administrator danych osobowych.
Administratorem Parstwa danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy z
siedziba ul. Piastéw 2, 62-400 Stupca.

Inspektor ochrony danych.
Mozecie sie Panistwo kontaktowac rowniez z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych
pod adresem e-mail iod@comp-net.pl

Cele i podstawy przetwarzania.

Bedziemy przetwarzac Paristwa dane osobowe w celu rozpatrzenia ztozonego wniosku lub
skargi zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego. Nastepnie Paristwa dane bedziemy przetwarzaé w celu wypetnienia
obowigzku archiwizacji dokumentéw wynikajgcego z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcg Paristwa danych osobowych podmioty upowaznione do otrzymywania danych na
mocy przepisOw prawa oraz podmioty, z ktérymi Administrator ma zawarte umowy o
powierzeniu danych. '

Okres przechowywania danych.

Bedziemy przechowywac Panistwa dane przez czas realizacji zadan administratora
wskazanych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego, a nastepnie - zgodnie z obowigzujgcg u administratora Instrukcjg
kancelaryjng oraz przepisami o archiwizacji dokumentéw.

Prawa osdb, ktérych dane dotyczg.
Zgodnie z przepisami prawa przystuguje Panstwu:

e prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

» prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

» prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w
ramach sprawowania wiadzy publicznej;

» prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

* prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych.
Podanie przez Paristwa danych osobowych jest obowigzkiem wynikajagcym z ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.

Pozyskiwanie danych z innych Zrédet.

W przypadku zbierania danych w inny sposéb niz od osoby, ktérej dane dotyczg, dane te sa
pozyskiwane z publicznych rejestrow lub ewidencji albo od innych organdéw wtadzy
publicznej lub podmiotéw wykonujacych zadania publiczne lub dziatajacych na zlecenie
organdw wtadzy publicznej albo od innych uczestnikdw postepowania.
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Uzasadnienie

Na podstawie art.36 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
2 2022 r. poz. 1526) organizacjg i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja
regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu, chyba ze przepisy odrebne stanowia
inaczej.

Na podstawie niniejszej uchwaty wprowadza sig regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupcy bedacego jednostka organizacyjng Powiatu Stupeckiego, w ktérym to regulaminie
nowe zapisy pozwola na doskonalenie funkcjonalnosci jednostki oraz podniesienie poziomu obstugi
klienta wewnetrznego i zewngtrznego.

Majac na uwadze powyzsze przyjecie przedmiotowej uchwaty jest w petni zasadne.

PRZEWODNICZAC)

 ZARZADU
*\\/:\ % )

7 L RavtbAhirt
Jacek Bartkbwiak
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