UCHWALA NR 28/77/25
ZARZADU POWIATU ZGIERSKIEGO

z dnia 5 czerwca 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.z 2024 r.,
poz. 107 1 1907) Zarzad Powiatu Zgierskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu, stanowiacy zalacznik do
niniejszej uchwatly.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 3/5/21 Zarzadu Powiatu Zgierskiego z dnia 21 stycznia 2021 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2025 r. ipodlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Zarzadu

Powiatu Zgierskiego.

Starosta Zgierski

Iwona Dabek

Wicestarosta Zgierski

Sebastian Dunin

Cztonek Zarzadu

Joanna Mariankowska

Czlonek Zarzadu

Justyna Romanow-Przybylak

Czlonek Zarzadu

Edyta Strumian
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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

81

Regulamin organizacyjny okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres
dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu Zgierskiego,
2. Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Zgierskiego,
3. Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Zgierskiego,
4. PUP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zgierzu,

5. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia,

6. Ustawie o warunkach powierzania pracy — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia
20 marca 2025 roku o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

7. PIK — nalezy przez to rozumieé punkt informacyjno-konsultacyjny, lokalny punkt
obstugi realizujgcy zadania na rzecz bezrobotnych, poszukujgcych pracy i osdb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, oraz pracodawcéw,
w szczegdlnosci poprzez udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie form
pomocy.

8. Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zgierzu,

9. Zastepcy Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Zgierzu,

10. Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, dziat, referat, zespodt,
punkt informacyjno — konsultacyjny, samodzielne lub wieloosobowe stanowisko
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zgierzu,

11. Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu,
dziatu lub referatu,
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12. Koordynatorze — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika odpowiedzialnego za prace
zespotu, wybranego punktu informacyjno — konsultacyjnego lub wieloosobowego
stanowiska pracy,

13. PRRP — nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rade Rynku Pracy w Zgierzu,
14. EURES — nalezy przez to rozumieé Europejska Sieé Stuzb Zatrudnienia,
15. FP — nalezy przez to rozumiec srodki finansowe Funduszu Pracy,

16. EFS+ — nalezy przez to rozumie¢ S$rodki finansowe Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus,

17. PFRON — nalezy przez to rozumiec¢ srodki finansowe Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

18. KFS — nalezy przez to rozumie¢ $rodki finansowe Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

19. COVID-19 — nalezy przez to rozumieé srodki finansowe, przeznaczone na zwalczanie
skutkéw spoteczno-gospodarczych choroby zakaznej wywotanej wirusem SARS-CoV-2.

83

1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Zgierskiego, wchodzacg w skfad
powiatowej administracji zespolonej.

2. Siedzibg PUP jest Miasto Zgierz.
3. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Zgierskiego.

4. Nadzér nad dziatalnoscig PUP sprawuje Starosta Powiatu Zgierskiego.

Rozdziat
Przedmiot i zakres dziatania
§4
PUP realizuje zadania panstwa w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia

oraz rynku pracy, w tym dostepu cudzoziemcow do rynku pracy okreslone w aktach
prawnych, a w szczegdlnosci:

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

2. ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. rok 2025 poz. 621),
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3. ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. rok 2024 poz. 44 z pdzn. zm.),

4. ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (Dz. U. rok 2024 poz. 146 z pdzn. zm.),

5. ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
rok 2025 poz. 350 z pdézn. zm.),

6. ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. rok 2024 poz. 1631 z pdzn. zm.),

7. ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o Swiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. rok
2025 poz. 421 z pdin. zm.),

8. ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. rok 2024 poz. 1283
z péin. zm.),

9. ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. rok 2025 poz. 83
z péin. zm.),

10. ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w spfacie niektérych kredytow
mieszkaniowych udzielanych osobom, ktére utracity prace (Dz. U. rok 2016 poz. 734
z péin. zm.),

11. ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. rok 2024
poz. 1135),

12. ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. rok 2024 poz.
107 z pdzn. zm.),

13. ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. rok 2024
poz. 107 z pbézn. zm.),

14. ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. rok 2024 poz. 1491 z pdzn. zm.),

15. ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. rok 2024 poz.
1530 z pdzn. zm.),

16. ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. rok 2023 poz. 120
z pézn. zm.),

17. ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. rok 2024 poz. 1572),
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18. ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej (Dz. U. rok 2025 poz. 468),

19. ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. rok 2025 poz. 132),

20. ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. rok 2024
poz. 632),

21. ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. rok
2022 poz. 902),

22. ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U.
rok 2024 poz. 572),

23. ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. rok 2025 poz. 277),

24. ustawie z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U. rok 2022 poz. 1105 z pdzn.
zm.),

25. ustawie z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej (Dz. U. rok 2024 poz. 113
z péin. zm.),

26. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. 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) Dz. U. Unii
Europejskiej, L rok 2016 nr 119 str. 1,

27. ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. rok 2019 poz.
1781 z pdin. zm.),

28. ustawie z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. rok 2024 poz. 340
z péin. zm.),

29. ustawie z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. rok 2024
poz. 1045 z pdin. zm.),

30. oraz przepisach wykonawczych do wskazanych aktéw prawnych.
§5

W ramach zadan okreslonych w §4, PUP realizuje zadania samorzgdu powiatu w zakresie
polityki rynku pracy, rehabilitacji zawodowej osdb niepetnosprawnych oraz warunkow
dostepu cudzoziemcdw do rynku pracy, w szczegdlnosci poprzez:
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1. pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy,
2. rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

3. organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac
interwencyjnych i robét publicznych,

4. kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w Ustawie,

5. realizacja zadan okreSlonych w Ustawie w ramach powiatowe] strategii
rozwigzywania problemoéw spotecznych,

6. udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

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

8. inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikdéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

9. wspdtdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz
wykorzystania sSrodkéw Funduszu Pracy,

10. wspodtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych
w Ustawie oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajgcych
z porozumienia o wspoétpracy, o ktérym mowa w art. 198 Ustawy, oraz w zakresie
zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r.
o zatrudnieniu socjalnym,

11. wspodtpraca z podmiotami, o ktéorych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia
2022 r. o ekonomii spotecznej,

12. wspotpraca z WUP, w tym w zakresie Swiadczenia form pomocy okreslonych
w Ustawie,

13. wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
w tym promowania uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do osdb do 30. roku zycia,

14. wydawanie decyzji o:
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a) przyznaniu statusu bezrobotnego,
b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

c) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu
poszukujgcego pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z
Funduszu Pracy swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych
nienaleznie pobranych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo
naleznosci z tytutu zwrotu srodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy,
albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia,

15. realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—d Ustawy, oraz
panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 35 Ustawy,
a takze wyptaty zasitkdw zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 Ustawy,

16. realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktéorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c Ustawy,
w szczegolnosci:

a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspotpracy z ministrem
wiasciwym do spraw pracy, samorzgdami wojewddztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw,

17. realizowanie zadan wynikajgcych z umdéw miedzynarodowych i innych porozumien z
partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych, o ktérych mowa w art.
25 ust. 1 pkt 4,

18. organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP,
19. realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci:

a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na srodki KFS na terenie powiatu,
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b) mozliwos¢ zgtoszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie
wiecej niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wtasciwego dla
danego powiatu, po zasiegnieciu opinii powiatowej rady rynku pracy,

c) ogtaszanie naboréw wnioskéw o finansowanie ksztatcenia ustawicznego i ocena
whnioskoéw,

d) zawieranie umoéw na realizacje ksztatcenia ustawicznego finansowanego z KFS,
e) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych uméw,

f) promocja KFS i badanie wynikdw pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we
wspotpracy z WUP,

g) badanie wynikdw pomocy udzielonej ze srodkow KFS, we wspdtpracy z WUP,

20. opracowywanie i realizowanie programoéw finansowanych z rezerwy Funduszu
Pracy,

21. wspodtpraca z ministrem witasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych
stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych,

22. inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

23. realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z WUP,

24. realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania WUP i PUP,

25. inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0sdb niezarejestrowanych, w tym oséb
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspdtpracy, w szczegdlnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktdrych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

c) podmiotami systemu oswiaty, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo oswiatowe,

d) uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

26. rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 26 ust. 1 pkt 1
Ustawy, dziatan, o ktérych mowa w pkt 25,
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27. realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajgcych z programéw wspotfinansowanych ze srodkdw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy,

28. prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu,
o ktérym mowa w art. 26 ust. 3,

29. prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolehn na prace sezonowa,
postepowan dotyczgcych wpisu oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do
ewidencji oswiadczen, okreslania listy zawoddéw, w stosunku do ktérych odmawia
sie wydania zezwolenia na prace cudzoziemca,

30. wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdziat Il
Gospodarka majatkowa i finansowa

§6

Dyrektor PUP zarzadza powierzonym przez Staroste mieniem, zapewnia jego ochrone
i nalezyte wykorzystanie.

§7

1. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki, zatwierdzany przez Rade Powiatu.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw reguluja
odrebne przepisy prawa.

3. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
$rodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

4. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiegowg realizowanych przez siebie zadan
z wyjatkiem zadan zwigzanych z PFRON.

§8

Nadzér nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdziat IV

Zarzadzanie Powiatowym Urzedem Pracy
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§9

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor PUP i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektor PUP dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikéw PUP.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy:
a. zastepcy dyrektora,
b. gtéwnego ksiegowego,
c. kierownikéw komorek organizacyjnych,

d. koordynatoréw zespotow, wybranych punktéw i wieloosobowych stanowisk
pracy,

e. samodzielnych stanowisk pracy.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP, Zastepca Dyrektora PUP przejmuje zadania
i kompetencje Dyrektora PUP z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z udzielonych
mu upowaznien.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora PUP, zadania
i kompetencje Dyrektora PUP przejmuje wyznaczona przez Dyrektora osoba. Zakres
zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje wskazane przez Dyrektora

W upowaznieniu.

6. Dyrektor Urzedu kieruje Urzedem poprzez wydawanie aktéw kierownictwa
wewnetrznego w szczegdlnosci:

a. zarzadzen wewnetrznych,
b. polecen stuzbowych,
c. pism okdlnych.

7. Dyrektora PUP powotuje Starosta. Powotanie stanowi nawigzanie stosunku pracy na
podstawie umowy o prace i nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.

8. Odwotania ze stanowiska Dyrektora PUP dokonuje Starosta, na zasadach okreslonych
w Ustawie.

10
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Rozdziat V
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§10
1. W PUP moga byc¢ tworzone nastepujgce komérki organizacyjne:
a. wydziaty,
b. dziaty,
c. referaty,
d. zespoty,
e. punkty informacyjno — konsultacyjne,
f. wieloosobowe stanowiska pracy,
g. samodzielne stanowiska pracy.

2. Szczegdtowy zakres zadan, strukture wewnetrzng oraz liczbe utworzonych komérek
organizacyjnych ustala Dyrektor PUP, w zaleznosci od realizowanych zadan
i posiadanych etatow.

3. Dyrektor PUP, w drodze zarzadzenia, moze utworzy¢ na terenie Powiatu Zgierskiego,
we wspotpracy z samorzadem gminnym, lokalny punkt informacyjno-konsultacyjny,
ktory realizuje zadania na rzecz bezrobotnych, poszukujgcych pracy i oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, oraz pracodawcéw,
w szczegdlnosci poprzez udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie form
pomocy.

4. W celu realizacji okre$lonych zadan w urzedzie, Dyrektor PUP moze powotywad
komisje lub zespoty zadaniowe.

5. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej jest okreSlona przez
kierownika komorki i obejmuje:

a. zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
b. wykaz i opis poszczegdlnych stanowisk pracy,
c. zakresy zadan pracownikow.
811
1. Wydziat jest podstawowg komodrkg organizacyjng, zajmujacg sie okreslong

problematyka i dziatalnosciag w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi

11
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zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komodrce organizacyjnej ufatwia
prawidtowe zarzadzanie.

N

. Wydziatem kieruje Kierownik Wydziatu.
§12

1. Dziat jest komodrka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong problematyka
i dziatalnosciag w sposoéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktdrych realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.
§13

1. Referat jest przynajmniej 4-osobowg komodrka organizacyjng realizujgcg jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach wydziatu, dziatu lub jako komoérka
samodzielna, kieruje Kierownik Referatu.

§14
1. Zespot jest komodrka organizacyjng realizujgcg wybrane zagadnienia merytoryczne.

2. Prace zespotu, ktéry moze by¢ tworzony w ramach wydziatu, dziatu lub referatu,
organizuje i koordynuje Koordynator Zespotu.

8§15

1. Samodzielne stanowiska pracy sg najmniejszymi komérkami organizacyjnymi, ktére
tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okres$lonej
problematyki, gdy powofanie wiekszej komérki organizacyjnej nie jest celowe ze
wzgledu na zakres zadan.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze byé tworzone w ramach wydziatu, dziatu lub
referatu lub jako samodzielna komérka, jedno lub wieloosobowa.

3. Wieloosobowe stanowiska pracy sg komérkami organizacyjnymi Urzedu, zajmujgcymi
sie okreslong problematykg i dziatalnosciag w sposéb kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komodrce organizacyjnej
utatwia prawidtowe zarzgdzanie. Na wieloosobowym stanowisku pracy moze by¢
zatrudniona wiecej niz jedna osoba.

4. Prace Wieloosobowego stanowiska pracy i wybranych punktéw informacyjno-
konsultacyjnych organizuje i koordynuje Koordynator.
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5. Samodzielne stanowiska pracy oraz koordynatorzy wieloosobowych stanowisk pracy

i punktow informacyjno-konsultacyjnych podlegajg bezposrednio Dyrektorowi,

Zastepcy Dyrektora lub kierownikowi wydziatu, dziatu, referatu.

Rozdziat VI
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

8§16

W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1. Wydziat Finansowo Ksiegowy,

2. Woydziat Zarzadzania i Administrowania Majgtkiem,

3. Wydziat Ewidencji, Swiadczeri i Odwotan, w skfad ktérego wchodza utworzone
w obszarze administracyjnym powiatu zgierskiego punkty informacyjno-
konsultacyjne,

4. Woydziat Centrum Wsparcia Instytucjonalnego i Monitorowania Pomocy Publicznej,

5. Woydziat Aktywnosci i Rozwoju Zawodowego,

6. Woydziat Promocji Ustug Rynku Pracy i Bezposredniej Obstugi Klienta,

7. Woydziat Programéw i Analiz Rynku Pracy,

8. Samodzielne stanowisko ds. windykacji,

9. Wieloosobowe stanowisko ds. kadr i szkolen,

10. Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli,

11. Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych,

12. Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

13. Wieloosobowe stanowisko ds. informatyki.

§17
1. Komdrki organizacyjne PUP oznacza sie nastepujgcymi symbolami literowymi:
1) Wydziat Finansowo Ksiegowy DG
2) Woydziat Zarzadzania i Administrowania Majgtkiem Dz
3) Woydziat Programoéw i Analiz Rynku Pracy DP
4) Wydziat Ewidencji, Swiadczen i Odwotan ZE
13
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a. Utworzony punkt informacyjno-konsultacyjny PIK

5) Woydziat Centrum Wsparcia Instytucjonalnego i Monitorowania Pomocy
Publicznej ZCW

6) Wydziat Aktywnosci i Rozwoju Zawodowego ZA
7) Wydziat Promocji Ustug Rynku Pracy i Bezposredniej Obstugi Klienta ZPU
8) Samodzielne Stanowisko ds. windykacji AW
9) Wieloosobowe stanowisko ds. kadr i szkolen DK
10) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli DKO
11) Samodzielne Stanowisko ds. ochrony danych osobowych DOD
12) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu DS
13) Wieloosobowe stanowisko ds. informatyki DI

2. Zastepce Dyrektora PUP oznacza sie nastepujgcym symbolem literowym: Z

3. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego PUP
w Zgierzu.

§18
1. Dyrektor PUP nadzoruje bezpos$rednio zadania realizowane przez:
1) Woydziat Zarzadzania i Administrowania Majatkiem,
2) Woydziat Programéw i Analiz Rynku Pracy,
3) Wieloosobowe stanowisko ds. kadr i szkolen,
4) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli,
5) Wieloosobowe stanowisko ds. informatyki,
6) Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych,
7) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
2. Zastepca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Woydziat Ewidencji, Swiadczen i Odwotan,
2) Woydziat Centrum Wsparcia Instytucjonalnego i Monitorowania Pomocy Publicznej,
3) Woydziat Aktywnosci i Rozwoju Zawodowego,
4) Woydziat Promocji Ustug Rynku Pracy i Bezposredniej Obstugi Klienta,

5) Samodzielne stanowisko ds. windykacji.
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3. Gtéwny Ksiegowy kieruje Wydziatem Finansowo Ksiegowym, w zakresie realizacji
zadan merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP, a zakres jego
dziatania, szczegdtowe obowiazki i uprawnienia okreslajg odrebne przepisy, w tym:

e ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz.
1530 z pdzn. zm.),

e ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz. 120
z pbéin.zm.),

e ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz. 104 z pdzn. zm.).

8§19

1. Kierownicy komodrek organizacyjnych i koordynatorzy sg odpowiedzialni przed
Dyrektorem PUP za prawidtowe, sprawne i nalezyte wykonywanie zadan
wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw oraz polecen stuzbowych.

2. Przy realizacji zadan kierownicy i koordynatorzy komodrek organizacyjnych scisle
ze sobg wspotpracuja.

8§20

1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezg dziatania wynikajace
z przepiséw prawa, w tym ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, ustawy
o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, innych ustaw okreslajgcych zadania PUP, posiadanych
upowaznien, a w szczegdlnosci:

a. Promocja ustug i dziatan podejmowanych przez PUP oraz reprezentowanie PUP na
zewnatrz,

b. Kierowanie i nadzér nad realizacjg zadan wskazanych w Ustawie jako zadania
samorzgdu powiatu w zakresie polityki rynku pracy,

c. Kierowanie i nadzér nad realizacjg zadan wskazanych w Ustawie o warunkach
powierzania pracy jako zadania samorzgdu powiatu w zakresie dostepu
cudzoziemcow do rynku pracy,

d. Planowanie i dysponowanie srodkami FP, EFS+, PFRON i innych funduszy celowych na
rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

e. Planowanie i dysponowanie Srodkami budzetu PUP,

f. Kierowanie biezgcymi sprawami PUP oraz ustalanie organizacji wewnetrznej i trybu
pracy PUP,
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g. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP oraz powotywanie i odwotywanie
Zastepcy Dyrektora PUP,

h. Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw, zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

i. Wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, samorzgddéw
lokalnych, z Powiatowg Radg Rynku Pracy, organizacjami pracodawcow,
pracodawcami, osrodkami pomocy spotecznej, wtadzami szkolnymi, instytucjami
szkolgcymi i innymi partnerami rynku pracy realizujgcymi programy, przedsiewziecia
i projekty na rzecz aktywnosci zawodowej spotecznosci lokalnej,

j- Inicjowanie przedsiewzie¢, programéw oraz projektéw w zakresie okreslonym
w Ustawie i pozyskiwanie na ten cel dodatkowych Zzrédet finansowania,

k. Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania nadzorowanych bezposrednio komadrek
organizacyjnych PUP,

|. Sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej,

m. Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

n. Udzielanie pracownikom upowaznien i petnomocnictw koniecznych do wtasciwej
realizacji zadan,

0. Realizacja innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow w zakresie
dziatalnosci PUP.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

a. Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtych
komoérek organizacyjnych,

b. Nadzér, kontrola i odpowiedzialnos¢ nad zakresem rzeczowym i finansowym
realizowanych zadan podlegtych komérek organizacyjnych,

c¢. Wydawanie decyzji administracyjnych oraz podejmowanie innych decyzji z zakresu
udzielonych upowaznien,

d. Analizai kontrola prawidtowosci wydawanych decyzji administracyjnych,

e. Wspbtpraca z organami administracji rzagdowej i samorzgdowej, organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie aktywnosci zawodowej i wspierania zatrudnienia,

f. Dokonywanie okresowej oceny podlegtych  pracownikéw, zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,
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g. Wykonywanie, koordynowanie, nadzor oraz odpowiedzialno$¢ nad realizacjg innych
zadan w zakresie wyznaczonym lub zleconym przez Dyrektora PUP,

h. Egzekwowanie od pracownikéw sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych zadan
oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazowek,

i. Czynny udziat w procesie kontroli zarzadczej PUP, przestrzeganie procedur kontroli
zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych
w podlegtych komérkach organizacyjnych,

j- Przestrzeganie procedur ochrony danych, w tym wfasciwe i niezwfoczne wtaczanie
inspektora ochrony danych we wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych
osobowych oraz zapewnienie tego, by dane osobowe byty zbierane w konkretnych,
wyraznych i prawnie uzasadnionych celach, adekwatne, t.j. ograniczone do tego, co
niezbedne do celdw, w ktorych sg przetwarzane (minimalizacja danych), prawidtowe
i w miare potrzeby uaktualniane, przechowywane przez okres nie dtuzszy, niz jest to
niezbedne i przetwarzane w sposéb zapewniajacy ich odpowiednie bezpieczeristwo
z uwzglednieniem rozliczalnosci, tj. mozliwosci wykazania przestrzegania powyzszych
przepiséw

3. Do zakresu zadan i kompetencji Giownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Z zakresu ustawy o finansach publicznych:

a. Prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
c. Dokonywanie wstepnej kontroli:

i. Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
ii. Kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

2) Z zakresu zadan jako kierownika Wydziatu Finansowo — Ksiegowego:

a. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

b. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
PUP,
Sporzgdzanie sprawozdan finansowych z zakresu dziatania PUP,

d. Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej
w sposéb zabezpieczajacy jg przed dostepem o0sdb nieuprawnionych,
zaginieciem lub zniszczeniem,

e. Nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP,

17

Id: 866B77A0-243E-4C6E-959D-ACSFE726398D. Podpisany Strona 18



f. Opracowywanie projektow planéw finansowych PUP i ich zmian, na
podstawie informacji o planowanej wysokosci wydatkdow, przekazywanych
przez kierownikdw poszczegdlnych komorek organizacyjnych PUP,

g. Dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezgce
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji wydatkéw oraz
prawidtowosci wydatkowania $rodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu
panstwa, FP, budzetu samorzadu, EFS+, PFRON i innych funduszy celowych,

h. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczagcymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych (w sposdb
terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow),

i. Czuwanie nad prawidtowos$ciag umoéw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym,

j. Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

k. Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
PUP,

|. Egzekwowanie od pracownikéw wydziatu sprawnej i rzetelnej realizacji
powierzonych zadan oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazéwek,

m. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP,

n. Opracowywanie, aktualizowanie instrukcji w zakresie obiegu dokumentéw
ksiegowych, zasad rachunkowosci i inwentaryzacji,

0. Realizacja innych zadan zgodnie z udzielonym upowaznieniem Dyrektora PUP,

p. Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw, zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

g. Czynny udziat w procesie kontroli zarzadczej PUP, przestrzeganie procedur
kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow i zadan w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

3.1. W odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego majg zastosowanie postanowienia
wskazane w § 20 pkt 5.

3.2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

3.3. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtéwnego Ksiegowego
okreslajg odrebne przepisy.
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3.4. W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego zastepstwo sprawuje Zastepca
Gtéwnego Ksiegowego.

4. Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego nalezy
w szczegdlnosci:

Q

Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

c

Sporzagdzanie sprawozdan finansowych z zakresu dziatania PUP,
Opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP i ich zmian,

d. Dokonywanie biezgcej analizy wykonywania planéw finansowych ze srodkéw
otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, FP, budzetu samorzgdu, EFS+, PFRON
i innych funduszy celowych,

e. Wspdtudziat w planowaniu $rodkéw FP oraz srodkédw unijnych,

f. Kontrola dyscypliny wydatkdw z FP, s$rodkéw EFS+ oraz limitu wydatkow
z PFRON,

g. Nadzér nad sporzadzaniem wnioskdw ptatniczych dotyczacych realizacji projektéw
finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw EFS+,

h. Realizacja dochodéw, przychoddéw i wydatkdéw w ramach zaplanowanych srodkéow
finansowych,

i. Realizacja innych zadan zgodnie z udzielonym upowaznieniem Dyrektora,

j. Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéow, zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

k. Czynny udziat w procesie kontroli zarzgdczej PUP, przestrzeganie procedur kontroli
zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych
w podlegtych komdrkach organizacyjnych.

5. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikéw
komodrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

a. Kierowanie, kontrola i nadzorowanie pracg komorki organizacyjnej, sprawowanie
kontroli prawidtowosci wykonywanej pracy,

b. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Starosty,
Dyrektora,

c. Szczegbétowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komdrki organizacyjnej,
zakresem wspétpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
dyrekcji i przekazywanie do wiadomosci lub wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych,
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d. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komdrki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

e. Planowanie szkolen dla podlegtych pracownikéw,

f. Przygotowywanie projektdw dokumentacji (wzoréw wnioskéw, uméw oraz
wewnetrznych aktéw prawnych stosowanych w PUP) zwigzanej z funkcjonowaniem
PUP w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,

g. Opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi wtasciwych
merytorycznie materiatéw i informacji rozpatrywanych przez Rade Powiatu, Zarzad
oraz PRRP,

h. Sprawowanie kontroli pracy komodrki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i funkcjonalnego,

i. Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdw,
j-  Wnioskowanie o przyjecie nowego pracownika, przeszeregowanie, nagrody, kary dla
podlegtych pracownikéw,

k. Wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane
materiatéw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania zadan,

I.  Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i aprobowanie pism wychodzgcych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora,

m. Przygotowywanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw,

n. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

0. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
pracownika w pracy,

p. Udziat w procesie przeprowadzania stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych
pracownikéw,

g. Nadzér nad wprowadzeniem i tresciag publikowanych informacji na stronie
internetowej PUP oraz w BIP, w zakresie pracy komérki organizacyjnej,

r. Realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora PUP,

s. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy PUP,

t. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu,

u. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru
dziatania danej komoérki organizacyjne;j,
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v. Kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, przepisdw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

w. Wspotdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow, planéw
finansowych i planowania wydatkéw FP, srodkéw unijnych i innych funduszy
celowych i sprawozdawczosci,

X. Wspodtpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej,
organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie aktywnosci
zawodowej oraz wspierania zatrudnienia,

I.  Czynny udziat w procesie kontroli zarzagdczej w PUP, przestrzeganie procedur kontroli
zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych
w podlegtych komérkach organizacyjnych.

6. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspodlnych dla koordynatoréw
zespotéw, wieloosobowych stanowisk pracy i wybranych punktéw informacyjno-
konsultacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

a. Koordynowanie i nadzorowanie pracy zespotu/wieloosobowego stanowiska
pracy/wybranego punktu informacyjno-konsultacyjnego,

b. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania zespotu/wieloosobowego stanowiska pracy/wybranego punktu
informacyjno-konsultacyjnego na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektora,

c. Szczegdtowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami zespotu/wieloosobowego
stanowiska pracy/wybranego punktu informacyjno-konsultacyjnego, zakresem
wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci lub wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji
i aktow normatywnych,

d. Rozdzielanie zadan i monitorowanie stopnia ich wykonania,

e. Sprawowanie kontroli prawidtowosci wykonywanej pracy zespotu/wieloosobowego
stanowiska pracy/wybranego punktu informacyjno-konsultacyjnego w oparciu
o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajagce z posiadanych przez
pracownikdéw zakreséow czynnosci, a takze dyscypliny pracy, regulaminu pracy,
przepisdw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

f. Udziat w okresowych ocenach pracownikow,

g. Wspdtdziatanie z innymi komédrkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane
materiatow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania zadan,

h. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i aprobowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Kierownikowi Wydziatu/Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,
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i. Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskédw, umow oraz
wewnetrznych aktéw prawnych stosowanych w PUP) zwigzanej z funkcjonowaniem
PUP w zakresie dziatania zespotu/wieloosobowego stanowiska pracy/ wybranego
punktu informacyjno-konsultacyjnego,

j. Udziat w planowaniu szkolen dla nadzorowanych pracownikdw,

k. Nadzér nad wprowadzeniem i trescig publikowanych informacji na stronie
internetowej Urzedu i w BIP, w zakresie pracy zespotu/wieloosobowego stanowiska
pracy/wybranego punktu informacyjno-konsultacyjnego,

I.  Udziat w ustaleniu i aktualizowaniu szczegétowych zakreséw czynnosci pracownikéw
zespotu/wieloosobowego stanowiska pracy/wybranego punktu informacyjno-
konsultacyjnego,

m. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy zespotu/wieloosobowego stanowiska
pracy/wybranego punktu informacyjno-konsultacyjnego oraz podejmowanie dziatan
na rzecz usprawnienia pracy PUP,

n. Realizacja zadan wynikajacych z zarzagdzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora,

0. Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej zespotu/wieloosobowego stanowiska
pracy/wybranego punktu informacyjno-konsultacyjnego,

p. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu,

g. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru
dziatania  zespotu/wieloosobowego  stanowiska  pracy/wybranego  punktu
informacyjno-konsultacyjnego,

r. Wspotdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow, planéw
finansowych i planowania wydatkdw FP, $rodkéw unijnych i innych funduszy
celowych i sprawozdawczosci,

s. Wspodtpraca z organami samorzgdu powiatu, gmin, administracji rzadowe;j,
organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami w zakresie promocji zatrudnienia
i aktywizacji zawodowej,

m. Czynny udziat w procesie kontroli zarzgdczej w PUP, przestrzeganie procedur kontroli
zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych
w podlegtych komérkach organizacyjnych.

7. Kazdy pracownik PUP jest odpowiedzialny za:

a. Doktadng znajomosé przepiséw obowigzujgcych na powierzonym odcinku pracy,
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b. Witasciwe stosowanie przepisow prawa materialnego i procesowego, instrukcji,
regulamindéw oraz polityk,

c. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

d. Zapewnienie formy i trybu gwarantujgcego prawidtowe i szybkie zatatwienie spraw,
prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbiordw, zarzadzen,
rejestrow,

e. Stan wyposazenia przekazanego do uzytkowania,

f. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa informacji — zgodnie z obowigzujgcy Polityka
Bezpieczenstwa, Instrukcjg Zarzadzania Systemami Informatycznymi oraz innymi
procedurami w tym zakresie.

Rozdziat VII
Zakres zadan komoarek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§21

Do zakresu zadan Wydziatu Centrum Wsparcia Instytucjonalnego i Monitorowania Pomocy
Publicznej nalezy w szczegdlnosci:

1. Wydawanie wnioskéw i przyjmowanie dokumentéw od pracodawcéw dotyczgcych ich
zainteresowania formami pomocy,

2. Ocena formalna wptywajacej dokumentacji z zakresu pracy wydziatu,
3. Ocena mozliwosci udzielenia pomocy publicznej w ramach realizowanych zadan,

4. Przygotowywanie dokumentacji w celu zawarcia uméw/porozumien: o staze, staze
zakoniczone potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci, prace interwencyjne,
prace spotecznie uzyteczne, roboty publiczne, wyposazenie lub doposazenie stanowiska
pracy u pracodawcy, $wiadczenia aktywizacyjne, grant na utworzenie stanowiska pracy
zdalnej, dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,
ktory ukoniczyt 50. rok zycia lub poszukujgcego pracy, ktéry ukonczyt 60 lat, zwrot
kosztéw dla DPS i jednostek WRiPZ, refundacja wynagrodzenia osobom w szczegdlnej
sytuacji, srodki na utworzenie stanowiska pracy oraz finansowanie kosztéw
wynagrodzenia przyznawane spoétfdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu spotecznemu,
pakiet aktywizacyjny,

5. Wydawanie wnioskdéw i przyjmowanie dokumentéw od pracodawcéw zainteresowanych
refundacjg kosztédw poniesionych na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy dla
osoby niepetnosprawnej, refundacjg kosztow w zwigzku z przystosowaniem i/lub
adaptacjg stanowiska dla osoby niepetnosprawnej,
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6. Prowadzenie spraw dotyczacych refundowania pracodawcy czesci kosztow
wynagrodzenia oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne za zatrudnione osoby
niepetnosprawne,

7. Przygotowywanie dokumentacji w celu zawarcia umoéw z pracodawcami zamierzajgcymi
zatrudni¢ osoby niepetnosprawne,

8. Gospodarowanie srodkami finansowymi FP, EFS+, PFRON na realizacje zadan
w zakresie zadan wydziatu,

9. Wspdtpraca z partnerami na lokalnym rynku pracy celem kreowania wspdlnych
przedsiewzie¢,

10. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan i przedsiewzieé,
11. Wydawanie zaswiadczen wynikajacych z przepiséw oraz ze stosownych upowaznien,

12. Wspdtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz dostosowanie stanowiska pracy do pracy
zdalnej,

13. Rozliczanie udzielonego poprzez formy pomocy wsparcia, finansowanego ze srodkow
finansowych FP, EFS+, PFRON i innych,

14. Monitorowanie realizacji zawartych uméw z osobami bezrobotnymi i pracodawcami
w zakresie wywigzania sie z warunkdéw udzielonej pomocy,

15. Odpowiedzialno$¢ za realizacje wskaznikdéw efektywnosci kosztowej i zatrudnieniowej,
w porozumieniu z innymi komdrkami organizacyjnymi,

16. Upowszechnianie informacji o realizowanych przedsiewzieciach z zakresu aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy i nadzéor nad informacjami
zamieszczanymi na stronie internetowej urzedu dotyczacymi realizowanych zadan,

17. Wspdtpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy oséb niepetnosprawnych,

18. Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Zgierzu w zakresie wprowadzania danych
dotyczacych pomocy publicznej w aplikacji SHRIMP,

19. Przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Powiatowej Rady Rynku Pracy w zakresie
zadan wydziatu,

20. Wtasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacjg zadan i jej terminowe przekazywanie do archiwum zaktadowego,
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21. Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej urzedu
oraz BIP w zakresie zadan wydziatu,

22. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach
zachodzgcych w komérce organizacyjne;j,

23. Przestrzeganie procedur ochrony danych, w tym witasciwe i niezwtoczne wigczanie
inspektora ochrony danych we wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych osobowych
oraz zapewnienie tego, by dane osobowe byty zbierane w konkretnych, wyraznych
i prawnie uzasadnionych celach, adekwatne, t.j. ograniczone do tego, co niezbedne do
celédw, w ktérych sg przetwarzane (minimalizacja danych), prawidtowe i w miare
potrzeby uaktualniane, przechowywane przez okres nie diuzszy, niz jest to niezbedne
i przetwarzane w sposdb zapewniajagcy ich odpowiednie bezpieczenstwo
z uwzglednieniem rozliczalnosci, tj. mozliwosci wykazania przestrzegania powyzszych
przepiséw,

24. Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.

§22

Do zakresu zadan Wydziatu Promocji Ustug Rynku Pracy i Bezposredniej Obstugi Klienta
nalezy w szczegdlnosci:

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

2. Udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert
pracy i innych ogdlnodostepnych bazach,

3. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu przez nich pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach i wspieranie tworzenia nowych miejsc pracy,

4. Udzielanie pomocy pracodawcom, reprezentantom pracodawcow i cudzoziemcom
w obstudze konta w systemie teleinformatycznym,

5. Zapewnienie pomocy przy zgtaszaniu ofert pracy do ePraca.

6. Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym osdb biernych zawodowo i pracodawcéw, w tym w formie
gietd pracy lub targdéw pracy,

7. Realizacja zadan dotyczacych swobodnego przeptywu pracownikéw na terytorium UE
poprzez ustuge EURES,
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8. Pozyskiwanie informacji z innych PUP na temat mozliwosci zatrudnienia
i rozwoju zawodowego na ich terenie dziafania,

9. Pozyskiwanie, gromadzenie i upowszechnianie informacji o wolnych miejscach pracy,
zgtoszonych przez pracodawcéw oraz podejmowanie kontaktow z nowymi
pracodawcami i utrzymywanie pozytywnych relacji z pracodawcami dziatajgcymi na
terenie powiatu zgierskiego,

10. Kierowanie o0s6b uprawnionych do prac spotecznie uzytecznych na terenie powiatu
zgierskiego,

11. Opracowywanie i wydawanie skierowan i zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych
w wydziale,

12. Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy
oraz pracodawcéw, w tym inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy,

13. Analizowanie preferencji i potrzeb zawodowych klientéw urzedu i inicjowanie form
udzielenia im pomocy w aktywnosci zawodowej,

14. Realizacja indywidualnych planéw dziatania dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

15. Promowanie ws$réd klientéw urzedu pracy i partneréw rynku pracy ustug PUP
poprzez przygotowanie graficzne i merytoryczne informacji i materiatéw,

16. Przygotowywanie pisemnych informacji nt. dziatan PUP celem umieszczenia ich
w mediach,

17. Przygotowywanie projektéw materiatéw informacyjnych,

18. Przygotowywanie wydarzen promujgcych dziatania na rzecz lokalnego rynku pracy,
w tym gietd i targéw pracy, konferencji, spotkan tematycznych,

19. Opracowywanie informacji zbiorczych z zakresu realizowanych przez Urzad dziatan,
wspotpraca w tym zakresie z innymi Wydziatami Urzedu (dane statystyczne, srodki
finansowe),

20. Przyjmowanie osSwiadczen o powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi -
obywatelowi panstw okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 3 ust. 8
ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

21. Wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku o wydanie zezwolenia na prace sezonowg
cudzoziemca do ewidencji wnioskdw w sprawie pracy sezonowej,

22. Wydawanie zezwolen na prace sezonowga cudzoziemca,
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23. Wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wpisania oswiadczenia do rejestru
oswiadczen,

24. Wydawanie decyzji administracyjnych o umorzeniu postepowania w sprawie wydania
zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemca,

25. Wydawanie decyzji administracyjnych o uchyleniu zezwolenia na prace sezonowa,

26. Wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wydania zezwolenia na prace
sezonowa,

27. Wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wpisania o$wiadczenia do rejestru
oswiadczen,

28. Odpowiedzialno$¢ za realizacje  wskaznikow  efektywnosci  zatrudnieniowe;j,
w porozumieniu z innymi komdérkami organizacyjnymi,

29. Nadzoér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej urzedu,
w BIP, a takze social mediach w zakresie zadan wydziatu,

30. Przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Powiatowej Rady Rynku Pracy w zakresie
zadan wydziatu,

31. Realizowanie innych form wsparcia wprowadzonych ustawa,

32. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komérce organizacyjne;j,

33. Przestrzeganie procedur ochrony danych, w tym wiasciwe i niezwtoczne wigczanie
inspektora ochrony danych we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych
oraz zapewnienie tego, by dane osobowe byty zbierane w konkretnych, wyraznych i
prawnie uzasadnionych celach, adekwatne, t.j. ograniczone do tego, co niezbedne do
celéw, w ktorych sg przetwarzane (minimalizacja danych), prawidtowe i w miare
potrzeby uaktualniane, przechowywane przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne i
przetwarzane w sposob zapewniajacy ich odpowiednie bezpieczenstwo z
uwzglednieniem rozliczalnosci, tj. mozliwosci wykazania przestrzegania powyzszych
przepisow,

34. Witasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacjg zadan i jej terminowe przekazywanie do archiwum zaktadowego.

35. Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

§23

Do zakresu zadann Wydziatu Aktywnosci i Rozwoju Zawodowego nalezy w szczegdlnosci:
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1. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku
pracy lub zgtoszenia pracodawcy lub przedsiebiorcy,

2. Prowadzenie spraw osdb wnioskujgcych o szkolenia,

3. Planowanie i rozliczanie s$rodkéw dotyczacych realizacji Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,

4. Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania ze s$rodkéw Krajowego Funduszu
Szkoleniowego podmiotow inwestujgcych w ksztatcenie ustawiczne oséb pracujacych,

5. Upowszechnianie informacji o szkoleniach wsréd oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy, w tym osdéb niepetnosprawnych,

6. Prowadzenie spraw w zakresie bondw, w szczegdlnosci na zasiedlenie oraz na
ksztatcenie ustawiczne,

7. Realizacja procedur dotyczgcych zamowien publicznych z zakresu szkolen,

8. Analiza skutecznos$ci i efektywnosci kosztowej i zatrudnieniowej form wsparcia
w zakresie rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji,

9. Wpydawanie wnioskédw i przyjmowanie dokumentéw od uprawnionych o0séb
zainteresowanych realizowanymi w wydziale formami wsparcia,

10. Ocena formalna wptywajacej dokumentacji z zakresu pracy wydziatu,
11. Ocena mozliwosci udzielenia pomocy publicznej w ramach realizowanych zadan,

12. Przygotowywanie dokumentacji w celu zawarcia uméw o jednorazowe Ss$rodki na
podjecie dziatalnosci gospodarczej przez osoby uprawnione,

13. Gospodarowanie S$rodkami finansowymi FP, EFS+, PFRON na realizacje zadan
w zakresie zadan wydziatu,

14. Prowadzenie spraw dotyczacych finansowania osobie uprawnionej kosztéow przejazdu
i/lub zakwaterowania w zwigzku z podjeciem zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
skierowania do udziatu w innej formie pomocy,

15. Prowadzenie spraw dotyczgcych refundowania osobie uprawnionej kosztéw opieki nad
dzieckiem w zwigzku z podjeciem zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub skierowania
do udziatu w innej formie pomocy,

16. Wydawanie wnioskdw i przyjmowanie dokumentéw od oséb niepetnosprawnych
poszukujgcych pracy, zainteresowanych podjeciem dziatalnosci gospodarczej, rolniczej
lub wniesieniem wktadu do spétdzielni socjalnej,
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17. Przygotowywanie dokumentacji w celu zawarcia z osobg niepetnosprawng umowy
o udzielenie jednorazowych srodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej lub
whniesienie wktadu do spoétdzielni socjalnej,

18. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan i przedsiewzie¢,
19. Wydawanie zaswiadczen wynikajgcych z przepiséw oraz ze stosownych upowaznien,
20. Wspodtpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizowanych zadan,

21. Przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Powiatowej Rady Rynku Pracy w zakresie
zadan wydziatu,

22. Nadzoér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej urzedu
oraz BIP w zakresie zadan wydziatu,

23. Realizowanie innych form pomocy wprowadzonych Ustawg,

24. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komérce organizacyjnej,

25. Przestrzeganie procedur ochrony danych, w tym wtasciwe i niezwtoczne witgczanie
inspektora ochrony danych we wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych osobowych
oraz zapewnienie tego, by dane osobowe byly zbierane w konkretnych, wyraznych
i prawnie uzasadnionych celach, adekwatne, t.j. ograniczone do tego, co niezbedne do
celéw, w ktérych sg przetwarzane (minimalizacja danych), prawidiowe i w miare
potrzeby uaktualniane, przechowywane przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne
i przetwarzane w sposéb zapewniajagcy ich odpowiednie bezpieczenstwo
z uwzglednieniem rozliczalnosci, tj. mozliwosci wykazania przestrzegania powyzszych
przepisow,

26. Wiasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacjg zadan i jej terminowe przekazywanie do archiwum zaktadowego.

36. Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.

§24

Do zakresu zadan Wpydziatu Zarzadzania i Administrowania Majatkiem nalezy
w szczegodlnosci:

1. Problematyka organizacji i funkcjonowania PUP, w tym inicjowanie i koordynowanie
systemow organizacyjnych usprawniajgcych prace PUP,

2. Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych, zarzadzen Dyrektora
w oparciu o jego polecenie, na podstawie projektéw sporzadzonych przez komérki
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merytoryczne w porozumieniu z kancelariag prawng oraz ich nowelizowanie i
koordynacja wdrazania zmian,

3. Prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen Dyrektora PUP,
4. Obstuga techniczna posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy,
5. Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

6. Administrowanie majatkiem PUP, w tym prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych
i wyposazenia przy wykorzystaniu dedykowanego programu,

7. Gospodarowanie drukami i formularzami dla potrzeb PUP, poprzez zlecanie wykonania
formularzy i drukéw zgodnie ze wzorami opracowanymi przez komorki organizacyjne,

8. Zamawianie materiatéw biurowych, drukéw, chemii gospodarczej na potrzeby PUP,
9. Zaopatrywanie PUP w materiaty promocyjne i gadzety reklamowe,

10. Sporzadzanie projektéw plandéw inwestycji, remontéw obiektu PUP oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z ich realizacja,

11. Opracowywanie projektu planéw wydatkéw rzeczowych PUP oraz prowadzenie ich
biezgcej analizy,

12. Administrowanie nieruchomosciami nalezgcymi do PUP, w tym:

a. prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych nalezgcych do PUP,

b. nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach oraz w obrebie posesji
PUP,

c. nadzdr nad realizacjg umdw zapewniajgcych dostawy niezbednych mediow,

d. zlecanie i nadzér nad wykonywaniem obligatoryjnych przegladéw okresowych
budynkdéw, urzadzen technicznych i instalacji elektrycznych,

13. Realizacja spraw zwigzanych z zamawianiem pieczatek, pieczeci urzedowych ich
likwidacja,

14. Nadzér nad eksploatacja urzadzen technicznych, instalacji elektrycznych oraz
dokonywanie napraw i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprzetu,

15. Koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych realizowanych
przez PUP (w zakresie zakupdw, zlecania napraw, konserwacji, szkolen, a takze zlecania
ustug niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania PUP),

16. Zabezpieczenie wtasciwej facznosci telefonicznej i telefaxowej oraz wtasciwej ochrony
mienia PUP,

17. Koordynacja dziatarn w zakresie wykorzystywania samochodu stuzbowego i rozliczanie
kart drogowych,
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18. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie korzystania ze sSrodowiska,

19. Wdrazanie i stosowanie Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i Rzeczowego
Wykazu Akt,

20. Prowadzenie archiwum zaktadowego oraz zasobdéw archiwalnych PUP,
21. Nadzdrikontrola nad realizacjg umowy w zakresie Swiadczenia ustug BHP,
22. Wykonywanie dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego i bezpieczeristwa w PUP,

23. Prowadzenie spraw dotyczacych informacji publicznej,

24. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ich rozpatrywanie,

25. Udzielanie odpowiedzi na zapytania, interpelacje postéw, radnych powiatu, a takze
przygotowywanie odpowiedzi w zakresie skarg wniesionych na Dyrektora PUP lub PUP,
ktorych rozpatrywanie nalezy do kompetencji Rady Powiatu,

26. Obstuga kancelaryjna PUP, w tym przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie do
wiasciwych komodrek organizacyjnych korespondencji wptywajgcej do PUP oraz
ewidencjonowanie i przekazywanie do wystania korespondencji PUP,

27. Opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wptywajgcych rachunkéw i faktur
z zakupow towaréw i ustug,

28. Prowadzenie spraw dotyczgcych ustug transportowych i zaopatrzeniowych
realizowanych przez kierowce samochodu stuzbowego,

29. Prenumerata prasy, czasopism i innych wydawnictw informacyjnych, zgtoszonych przez
kierownikéw komorek organizacyjnych,

30. Zapewnienie informacji wizualnej dla klientéw (tablice informacyjne, tabliczki na
drzwiach, identyfikatory itp.),

31. Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z zakupem i dostawg stuzbowych
telefonéw komérkowych,

32. Wtasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacjg zadan i jej terminowe przekazywanie do archiwum zaktadowego,

33. Nadzdér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowe] urzedu

oraz BIP w zakresie zadan wydziatu,

34. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach

zachodzgcych w komdérce organizacyjne;j,
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35. Przestrzeganie procedur ochrony danych, w tym witasciwe i niezwtoczne witgczanie

inspektora ochrony danych we wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych osobowych
oraz zapewnienie tego, by dane osobowe byly zbierane w konkretnych, wyraznych
i prawnie uzasadnionych celach, adekwatne, t.j. ograniczone do tego, co niezbedne do
celdw, w ktérych sg przetwarzane (minimalizacja danych), prawidtowe i w miare
potrzeby uaktualniane, przechowywane przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne
i przetwarzane w sposéb zapewniajacy ich odpowiednie bezpieczenstwo
z uwzglednieniem rozliczalnosci, tj. mozliwosci wykazania przestrzegania powyzszych

przepisow,

36. Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.

8§25

Do zakresu zadan Wydziatu Finansowo Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Planowanie srodkéw budzetowych,

2. Wspotudziat w planowaniu srodkéw funduszy celowych i EFS+,

3. Kontrola dyscypliny budzetowej,

4. Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP i sSrodkéw EFS+,

5. Kontrola limitu wydatkéw z PFRON,

6. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, EFS+ i budzetu,
7. Obstuga kasowa budzetu,

8. Prowadzenie rozliczeri Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej,

10. Nadzorowanie terminowosci i rozliczenia inwentaryzacji,

11. Obstuga ksiegowa i nadzdr nad sporzgdzaniem wnioskdw ptfatniczych dotyczacych
realizacji  projektéow  prowadzonych ~w  urzedzie, finansowanych Ilub
wspotfinansowanych ze srodkéw EFS+,

12. Ustalanie planéw finansowych i realizacja dochoddw i wydatkdbw w ramach
zaplanowanych srodkéw finansowych,

13. Naliczanie wynagrodzen, innych swiadczen i ich pochodnych na rzecz ZUS i US,
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14. Nadzér nad wydatkami w zakresie sktadki zdrowotnej za osoby bezrobotne bez prawa
do zasitku,

15. Nadzér nad potrgceniami $Swiadczen oséb bezrobotnych z tytutu zadtuzen
komorniczych,

16. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

17. Wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi przelewdéw i wyptat na rzecz osoéb
uprawnionych oraz obstugi kont urzedu,

18. Wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie spraw finansowych urzedu oraz oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

19. Przygotowywanie materiatdbw na posiedzenia Powiatowej Rady Rynku Pracy
w zakresie zadan wydziatu,

20. Wtasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacjg zadan i jej terminowe przekazywanie do archiwum zaktadowego,

21. Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej
urzedu oraz BIP w zakresie zadan wydziatu,

22. Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celdw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komérce organizacyjnej,

23. Przestrzeganie procedur ochrony danych, w tym witasciwe i niezwtoczne wtgczanie
inspektora ochrony danych we wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych
osobowych oraz zapewnienie tego, by dane osobowe byly zbierane
w  konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach, adekwatne,
t.j. ograniczone do tego, co niezbedne do celdw, w ktérych sg przetwarzane
(minimalizacja danych), prawidtowe i w miare potrzeby uaktualniane,
przechowywane przez okres nie dfuzszy, niz jest to niezbedne i przetwarzane
w sposOb zapewniajgcy ich odpowiednie bezpieczeAstwo z uwzglednieniem
rozliczalnosci, tj. mozliwosci wykazania przestrzegania powyzszych przepisow,

24. Wspdtpraca z innymi komédrkami organizacyjnymi PUP.
§26
Do zakresu zadan Wydziatu Ewidencji, Swiadczer i Odwotan nalezy w szczegdlnosci:

1. Rejestrowanie i wytaczanie z ewidencji zarejestrowanych oséb bezrobotnych i oséb
poszukujgcych pracy w tym oséb niepetnosprawnych,
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2. Prowadzenie czynnosci niezbednych do wustalania statusu i uprawnien oséb
rejestrujgcych sie w PUP,

3. Wydawanie, w zakresie zadan realizowanych w wydziale decyzji administracyjnych,
postanowien, zawiadomien, wezwan i zaswiadczen, w tym zaswiadczen do
dokumentu PDU2 dla bezrobotnych z prawem do zasitku, ktérzy wyjezdzajg za
granice w celu poszukiwania pracy, w zakresie okreslonym stosownymi
upowaznieniami,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkiem aktywizacyjnym,

5. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie oséb bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin
z ubezpieczenia zdrowotnego,

6. Wydawanie bezrobotnym zaswiadczen potwierdzajgcych zgtoszenie do ubezpieczenia
zdrowotnego, zaswiadczen do celdw emerytalno-rentowych (ERP-7) oraz
zaswiadczen do stazu pracy,

7. Wspodtpraca z Wydziatem Finansowo Ksiegowym oraz z ZUS w sprawie nienaleznie
pobranych $wiadczen oraz z komornikiem w zakresie egzekucji $wiadczen
alimentacyjnych,

8. Prowadzenie spraw wynikajgcych z systeméw koordynacji zabezpieczenia
spotecznego na terenie UE,

9. Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi: Panstwowg Inspekcjg Pracy, MOPS,
sgdami, organami $cigania, innymi organami administracji w zakresie dotyczacym
0osOb zarejestrowanych w PUP, w tym udzielanie odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie danych osobowych,

10. Udzielanie informacji o mozliwosciach i rodzajach form pomocy okreslonej w ustawie
i Swiadczonej przez PUP,

11. Prowadzenie korespondencji z osobami bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy w
zakresie zadan wydziatu,

12. Wspodtpraca z WUP w todzi w zakresie koordynacji systemdéw zabezpieczenia
spotecznego,

13. Wspodtpraca z Centrum Informacyjno — Konsultacyjnym Publicznych Stuzb
Zatrudnienia w ramach projektu ,Zielona Linia”,

14. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan z zakresu pracy Wydziatu, prowadzonych
przez Punkty informacyjno - konsultacyjne usytuowane poza siedzibg PUP w Zgierzu,
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15. Prowadzenie spraw w zakresie odwotan od decyzji organu pierwszej instancji, w tym
rozpatrywanie odwotan, ocena zasadnosci wydawanych decyzji administracyjnych
w kontekscie ich uwzglednienia w trybie samokontroli, a takze kompletowanie
dokumentacji i terminowe przekazywanie do organu odwotawczego zgodnie
przepisami kodeksu postepowanie administracyjnego,

16. Przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien, wezwan
i zaswiadczen w zakresie procedury odwotawczej,

17. Nadzér i kontrola wydawanych decyzji administracyjnych,

18. Sporzadzanie pism skierowanych do osdb bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz
instytucji do akceptacji Dyrektora, Zastepcy Dyrektora,

19. Swiadczenie ustug elektronicznych zwigzanych w szczegdlnosci z wymiang danych
miedzy systemami teleinformatycznymi, pozyskiwanie, przetwarzanie i udostepnianie
danych na rzecz innych instytucji, w tym ZUS, MOPS, GOPS,

20. Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg projektéw wspétfinansowanych z EFS+,

21. Wykonywanie zadan zwigzanych ze zwolnieniami monitorowanymi zgtaszanymi przez
pracodawcow zamierzajacych zwolni¢ pracownikéw, ktérych siedziba firmy znajduje
sie na obszarze dziatania PUP,

22. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie osob bezrobotnych z ubezpieczenia spotecznego oraz
zwigzana z tym petna weryfikacja i korekta,

23. Naliczanie zasitkdw i innych swiadczen z tytutu bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

24. Dekretacja list wyptat memoriatowo i kasowo. Przed dekretacjg kasowg zaznaczanie
wyptat niepobranych na podstawie wykazu z Wydziatu Finansowo Ksiegowego.

25. Wprowadzanie do systemu Syriusz STD zaje¢ naleznosci z tytutu egzekucji swiadczen
alimentacyjnych w oparciu o wystawione przez komornikéw zajecia zasitkdw i innych
Swiadczen dla oséb uprawnionych.

26. Naliczanie naleznych sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego, ubezpieczenia
zdrowotnego i podatku dochodowego od wyptacanych swiadczen,

27. Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej rozliczen z zaktadem ubezpieczen
spotecznych i urzedami skarbowymi w sprawach oséb bezrobotnych i poszukujgcych

pracy,

28. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych DRA, RCA oraz korekt deklaracji
rozliczeniowych na podstawie list wyptat.
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29. Przygotowywanie dokumentéw PIT 11, naliczanie wyptaty nastepcom prawnym nie
pobranego swiadczenia oraz sporzadzanie informacji PIT 8B.

30. Wtasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacja zadan i jej terminowe przekazywanie do archiwum zaktadowego,

31. Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej
urzedu oraz BIP w zakresie zadan wydziatu,

32. Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celdw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komérce organizacyjnej,

33. Przestrzeganie procedur ochrony danych, w tym witasciwe i niezwtoczne wtgczanie
inspektora ochrony danych we wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych
osobowych oraz zapewnienie tego, by dane osobowe byly zbierane
w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach, adekwatne,
t.j. ograniczone do tego, co niezbedne do celdw, w ktérych sg przetwarzane
(minimalizacja danych), prawidtowe i w miare potrzeby uaktualniane,
przechowywane przez okres nie diuzszy, niz jest to niezbedne i przetwarzane
w sposéb zapewniajgcy ich odpowiednie bezpieczenstwo z uwzglednieniem
rozliczalnosci, tj. mozliwosci wykazania przestrzegania powyzszych przepiséw,

34. Wspbtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.
§27

Do zakresu zadan wspdlnych, realizowanych przez Punkty informacyjno — konsultacyjne
utworzone poza siedzibg PUP, funkcjonujacych w ramach Wydziatu Ewidencji, Swiadczer
i Odwotan nalezy:

1. Rejestracja i wyrejestrowania oséb uprawnionych oraz wydawanie dokumentéw
w tym zakresie,

2. Upowszechnianie na swoim terenie informacji dotyczacych mozliwosci aktywnosci
zawodowej oraz wspierania zatrudnienia,

3. Upowszechnianie informacji o projektach i programach realizowanych przez Urzad
oraz przez partneréw na rynku pracy,

4. Wydawanie wnioskéw i przyjmowanie dokumentéw od oséb uprawnionych oraz
pracodawcow, dotyczgcych ich zainteresowania formami pomocy,

5. Terminowe przekazywanie kompletnych wnioskéw z zakresu form pomocy do
odpowiednich merytorycznie komarek organizacyjnych PUP,
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6. Udzielanie pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej przez osoby uprawnione,

7. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu przez nich pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach i wspieranie tworzenie nowych miejsc pracy,

8. Organizacja spotkan w szczegdlnosci osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

9. Pozyskiwanie, gromadzenie i upowszechnianie informacji o wolnych miejscach pracy,
zgtoszonych przez pracodawcéw oraz podejmowanie kontaktdw z nowymi
pracodawcami i utrzymywanie pozytywnych relacji z pracodawcami dziatajgcymi na
terenie powiatu,

10. Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla oséb uprawnionych oraz pracodawcéw,
11. Realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla oséb uprawnionych,
12. Upowszechnianie informacji o szkoleniach wsrdd oséb uprawnionych,

13. Archiwizowanie dokumentdéw oséb rejestrowanych oraz dotyczacych funkcjonowania
Punktu informacyjno — konsultacyjnego,

14. Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen wynikajacych z przepiséw oraz
ze stosownych upowaznien,

15. Utrzymywanie biezacej Scistej wspdtpracy z komérkami merytorycznymi wydziatéw
w PUP,

16. Wtasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacja zadan i jej terminowe przekazywanie do archiwum zaktadowego,

17. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celdw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komdérce organizacyjnej,

18. Przestrzeganie procedur ochrony danych, w tym wiasciwe i niezwtoczne witgczanie
inspektora ochrony danych we wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych
osobowych oraz zapewnienie tego, by dane osobowe byty zbierane w konkretnych,
wyraznych i prawnie uzasadnionych celach, adekwatne, t.j. ograniczone do tego, co
niezbedne do celdw, w ktorych sg przetwarzane (minimalizacja danych), prawidtowe
i w miare potrzeby uaktualniane, przechowywane przez okres nie diuzszy, niz jest to
niezbedne i przetwarzane w sposéb zapewniajacy ich odpowiednie bezpieczenstwo
z uwzglednieniem rozliczalnosci, tj. mozliwosSci wykazania przestrzegania powyzszych
przepisow.
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§28
Do zakresu zadan Wydziatu Programoéw i Analiz Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1. Poszukiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych
przeznaczonych na programy promocji zatrudnienia,

2. Inicjowanie, przygotowywanie i realizowanie projektdw promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy finansowanych ze $rodkéw FP, EFS+, PFRON
i innych oraz gospodarowanie przydzielonymi srodkami,

3. Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje innych zadan, w szczegdlnosci
umozliwiajgcych rozwadj zasobéw organizacyjnych i kadrowych PUP,

4. Pozyskiwanie partneréw do wspdtpracy w tworzeniu i realizacji programow,

5. Nadzér i odpowiedzialno$¢ nad realizacjg i rozliczanie prowadzonych projektow,
w tym projektéw systemowych,

6. Informowanie o zagrozeniach w realizacji programow,

7. Monitoring realizowanych programéw oraz przygotowywanie sprawozdan oraz
raportéw merytorycznych i finansowych z ich realizacji,

8. Planowanie podziatu $rodkéw finansowych FP, EFS+ i PFRON przeznaczanych na
aktywna polityke rynku pracy, na podstawie informacji przekazanych przez inne
wydziaty,

9. Monitorowanie wydatkowania srodkéw finansowych na realizacje poszczegdlnych
zadan z zakresu aktywnosci zawodowej w PUP,

10. Sporzagdzanie meldunkéw i sprawozdan w zakresie rynku pracy, w tym
sprawozdawczosci obligatoryjnej oraz prowadzenie zadan dotyczgcych monitoringu
zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych,

11. Opracowywanie informacji statystycznych, okresowych ocen i analiz rynku pracy oraz
prezentowanie wnioskdw wynikajgcych z tych opracowan partnerom dziatajgcym na
rynku pracy,

12. Okreslanie oraz zlecanie badan i ekspertyz dotyczagcych rynku pracy
wyspecjalizowanym jednostkom naukowo-badawczym,

13. Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie ich potrzeb
statystycznych i analitycznych,

14. Udostepnianie materiatow statystycznych innym instytucjom,
15. Przygotowywanie materiatdbw na posiedzenia Powiatowej Rady Rynku Pracy

w zakresie zadan wydziatu,
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16. Opracowywanie corocznych lub wieloletnich programéow w zakresie promocji
zatrudnienia, przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia
i aktywizacji zawodowej lokalnego rynku pracy, z uwzglednieniem dziatan
dotyczgcych rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oséb niepetnosprawnych,

17. Przygotowywanie informacji, raportéw, zestawien na posiedzenia Rady Powiatu, we
wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi,

18. Wtasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacja zadan i jej terminowe przekazywanie do archiwum zaktadowego,

19. Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej
urzedu oraz BIP w zakresie zadan wydziatu,

20. Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celéw
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komdérce organizacyjnej,

21. Przestrzeganie procedur ochrony danych, w tym wfasciwe i niezwtoczne wiaczanie
inspektora ochrony danych we wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych
osobowych oraz zapewnienie tego, by dane osobowe byly zbierane
w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach, adekwatne,
t.j. ograniczone do tego, co niezbedne do celdw, w ktérych sg przetwarzane
(minimalizacja danych), prawidtowe i w miare potrzeby uaktualniane,
przechowywane przez okres nie dfuzszy, niz jest to niezbedne i przetwarzane
w sposOb zapewniajgcy ich odpowiednie bezpieczedstwo z uwzglednieniem
rozliczalnosci, tj. mozliwosci wykazania przestrzegania powyzszych przepiséw,

22. Wspotpraca z innymi komédrkami organizacyjnymi PUP.
§29
Do zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie koncepcji i strategii rozwoju systeméw teleinformatycznych PUP,
2. Administrowanie bazami danych i siecig komputerowsa,

3. Nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu
komputerowego,

4. Nadzér nad eksploatacjg urzadzen technicznych, instalacji elektrycznych oraz
dokonywanie napraw i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprzetu,

5. Zapewnienie bezpieczenistwa baz danych w zakresie ochrony i poufnosci informaciji,

6. Zarzadzanie urzgdzeniami zapewniajgcymi bezpieczenstwo sieciowe w PUP,
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7. Zarzadzanie sprzetem komputerowym, urzadzeniami peryferyjnymi
wykorzystywanymi w PUP,

8. Zabezpieczenie dostepu do baz wytgcznie dla oséb upowaznionych przez Dyrektora
PUP,

9. Zarzadzanie dostepem do sieci wewnetrznej — intranetu w budynkach PUP,
10. Zarzadzanie kontami dostepowymi uzytkownikéw do systeméw operacyjnych,
11. Zarzadzanie kontami poczty elektronicznej pracownikéw PUP,

12. Nadzér nad podsystemem elektronicznego obiegu dokumentéw i jego rozwdj,
13. Prowadzenie ewidencji mienia informatycznego i licencji,

14. Planowanie i zakup sprzetu informatycznego i jego oprogramowania, tabletéw i ustug
mobilnego dostepu do internetu,

15. Aktualizacja strony internetowej urzedu oraz strony BIP we wspodtpracy
z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi i kazdorazowo z Inspektorem Ochrony
Danych w przypadku artykutéw zawierajgcych dane osobowe,

16. Wtasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacjq zadan i jej terminowe przekazywanie do archiwum zaktadowego,

17. Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej
urzedu oraz BIP w zakresie zadan stanowiska,

18. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komérce organizacyjne;j,

19. Przestrzeganie procedur ochrony danych, w tym wifasciwe i niezwtoczne witgczanie
inspektora ochrony danych we wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych
osobowych oraz zapewnienie tego, by dane osobowe byty zbierane

w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach, adekwatne,
t.j. ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktérych sg przetwarzane
(minimalizacja danych), prawidtowe i w miare potrzeby uaktualniane,

przechowywane przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne i przetwarzane
w sposOb zapewniajgcy ich odpowiednie bezpieczeAstwo z uwzglednieniem
rozliczalnosci, tj. mozliwosci wykazania przestrzegania powyzszych przepiséw,

20. Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

§30

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy
w szczegodlnosci:

1. Zapewnienie przestrzegania przepisow Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
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w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych, zwane dalej RODO) oraz innych przepiséw Unii Europejskiej,
a takze polskich przepiséw stanowigcych o ochronie danych poprzez:

e Informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
RODO, innych przepisow Unii Europejskiej, a takze polskich przepisow
stanowigcych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

e Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisdw Unii, a takze polskich
przepiséw stanowigcych o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

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

e Wspdtpraca z organem nadzorczym,

e Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

e Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osdb, ktdrych dane dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO,

2. Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie
(w przypadku przyjecia roli Procesora) rejestru kategorii czynnosci przetwarzania,

3. Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposdb przetwarzania
danych w PUP,

4. Kontrola s$rodkdéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong,

5. Informowanie administratora danych osobowych o naruszeniu przepiséw o ochronie
danych osobowych,

6. Dokonywanie analizy zagrozen i ryzyka w zakresie ochrony danych,
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7. Prowadzenie dokumentacji oraz rejestru: osdb upowaznionych do przetwarzania
danych, zakresu udzielonych upowaznien, terminéw na jaki udzielono upowaznien,
a takze odwotan nadanych upowaznien,

8. Wiasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacjq zadan i jej terminowe przekazywanie do archiwum zaktadowego,

9. Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowe;j
urzedu oraz BIP w zakresie zadan stanowiska,

10. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komérce organizacyjnej,

11. Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.
8§31
Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie, koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej PUP,
w tym:
a) Prowadzenie i dokonywanie analizy zbiorczego rejestru ryzyk na podstawie
danych przekazanych z komérek organizacyjnych PUP,
b) Opracowanie sprawozdan z zakresu funkcjonowania systemu kontroli

zarzgdczej w PUP,

c) Nadzor nad przebiegiem procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej
w PUP,

d) Przygotowanie informacji o stanie kontroli zarzagdczej w PUP,

e) Sporzadzenie rocznego planu dziatania PUP i sprawozdania z jego wykonania

bazujgcego na arkuszach identyfikacji i realizacji celéw, zadan i ryzyka,

f) Przeprowadzanie wewnetrznych szkolen dla pracownikébw PUP w celu
upowszechniania informacji niezbednych do funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w PUP,

g) Aktualizacja procedur i dokumentdéw zwigzanych z kontrolg zarzadczg,

2. Planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej, w tym

a) Realizacja kontroli doraznych zleconych przez Dyrektora PUP,
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b) Sporzadzanie protokotéw, informacji pokontrolnych i notatek stuzbowych
z przeprowadzonych kontroli oraz przedktadanie wnioskéw i zalecen Dyrektorowi
PUP,

c) Prowadzenie petnej dokumentacji kontrolnej i jej wynikéw,

3. Planowanie, przygotowanie i prowadzenie kontroli zewnetrznych oraz monitoringu
realizacji uméw, dotyczacych udzielonych form pomocy, ustug i instrumentdéw rynku
pracy finansowanych z Funduszu Pracy oraz innych funduszy celowych, zgodnie ze
szczegdtowym trybem ich przeprowadzania wedtug odrebnych przepiséw, w tym
wewnetrznych aktéw prawnych PUP,

4. Przygotowanie i prowadzenie kontroli umoéw zawartych w ramach Krajowego
Funduszu Szkoleniowego,

5. Opracowywanie pisemnych wynikéw przeprowadzonych kontroli i monitoringu,
w tym sporzadzanie protokotdw,

6. Wspotdziatanie w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli
zewnetrznej oraz prowadzenie rejestru kontroli,

7. Wtasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacja zadan i jej terminowe przekazywanie do archiwum zaktadowego,

8. Nadzor merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej
urzedu oraz BIP w zakresie zadan stanowiska,

9. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komérce organizacyjnej,

10. Przestrzeganie procedur ochrony danych, w tym wiasciwe i niezwtoczne witgczanie
inspektora ochrony danych we wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych
osobowych oraz zapewnienie tego, by dane osobowe byly zbierane
w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach, adekwatne,
t.j. ograniczone do tego, co niezbedne do celdw, w ktérych sg przetwarzane
(minimalizacja danych), prawidtowe i w miare potrzeby uaktualniane,
przechowywane przez okres nie dfuzszy, niz jest to niezbedne i przetwarzane
w sposOb zapewniajgcy ich odpowiednie bezpieczeAstwo z uwzglednieniem
rozliczalnosci, tj. mozliwosci wykazania przestrzegania powyzszych przepiséw,

11. Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

8§32
Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolen nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw pracowniczych wynikajgcych z przepiséw prawa pracy,
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2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

3. Prowadzenie spraw naboru na wolne stanowisko urzednicze, we wspotpracy
z kierownikami komorek organizacyjnych,

4. Prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeglgdem kadrowym i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikéw samorzadowych,

6. Planowanie rozwoju zawodowego pracownikéw PUP we wspodtpracy z kierownikami
komadrek organizacyjnych,

7. Kierowanie pracownikéw PUP na szkolenia,

8. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zorganizowania szkolenia
grupowego pracownikdéw, na podstawie obowigzujgcych przepiséw z zakresu
udzielania zamowien publicznych,

9. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

10. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdw PUP i cztonkéw ich rodzin do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz dokonywanie wszelkich korekt i zmian
w tym zakresie,

11. Nadzér i odpowiedzialnos¢ nad przestrzeganiem Regulaminu pracy oraz kontrola
dyscypliny pracy,

12. Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw z wytgczeniem upowaznien
w zakresie ochrony danych osobowych oraz wynikajgcych z polityki bezpieczenstwa,

13. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw przy zachowaniu
zasady nalezytej poufnosci,

14. Nadzér i odpowiedzialno$¢ nad terminowoscig realizacji okresowej oceny
pracownikéw PUP,

15. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16. Opracowywanie sprawozdan statystycznych, analiz i informacji dotyczacych
zatrudnienia w PUP i rozwoju zawodowego pracownikéw PUP,

17. Prowadzenie spraw w zakresie oswiadczen i informacji sktadanych Staroscie przez
osoby petnigce funkcje publiczne,

18. Wtasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacjg zadan i jej terminowe przekazywanie do archiwum zaktadowego,
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19. Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowe;j
urzedu oraz BIP w zakresie zadan stanowiska,

20. Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celdw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komérce organizacyjnej,

21. Przestrzeganie procedur ochrony danych, w tym wfasciwe i niezwfoczne wtaczanie
inspektora ochrony danych we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych
osobowych oraz zapewnienie tego, by dane osobowe byly zbierane
w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach, adekwatne,
t.j. ograniczone do tego, co niezbedne do celdw, w ktérych sg przetwarzane
(minimalizacja danych), prawidtowe i w miare potrzeby uaktualniane,
przechowywane przez okres nie diuzszy, niz jest to niezbedne i przetwarzane
w sposéb zapewniajgcy ich odpowiednie bezpieczenstwo z uwzglednieniem
rozliczalnosci, tj. mozliwosci wykazania przestrzegania powyzszych przepiséw,

22. Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.
8§33

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu nalezy
w szczegolnosci:

1. Prowadzenie sekretariatu Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora, w tym prowadzenie
kalendarza spotkan, narad oraz przechowywanie korespondencji Dyrektora,

2. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrekcje,

3. Pobieranie i sprawdzanie korespondencji ePUAP, praca gov, intranetu publicznych
stuzb zatrudnienia,

4. Wprowadzanie do programu eDOK wptywajacych do Urzedu faktur, korespondencji
prowadzonej przez kancelarie prawng, a takie pobieranej z ePUAP, praca gov,
intranetu publicznych stuzb zatrudnienia,

5. Obstuga skrzynki poczty elektronicznej odbieranej w sekretariacie,
6. Koordynowanie pracy kancelarii prawnej w zakresie harmonogramu dyzurow,
7. Koordynowanie wyjazdéw samochodu stuzbowego,

8. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych we  wspdtpracy
z wieloosobowym stanowiskiem ds. kadr i szkolen,

9. Witasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacjg zadan i jej terminowe przekazywanie do archiwum zaktadowego,
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10. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celdw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komérce organizacyjnej,

11. Przestrzeganie procedur ochrony danych, w tym wtasciwe i niezwtoczne wtaczanie
inspektora ochrony danych we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych
osobowych oraz zapewnienie tego, by dane osobowe byly zbierane
w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach, adekwatne,
t.j. ograniczone do tego, co niezbedne do celdw, w ktérych sg przetwarzane
(minimalizacja danych), prawidtowe i w miare potrzeby uaktualniane,
przechowywane przez okres nie diuzszy, niz jest to niezbedne i przetwarzane
w sposéb zapewniajgcy ich odpowiednie bezpieczenstwo z uwzglednieniem
rozliczalnosci, tj. mozliwosci wykazania przestrzegania powyzszych przepiséw,

12. Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.
8§34
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Windykacji nalezy w szczegdélnosci:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych windykacji naleznosci z tytutu niewywigzania sie
przez strone umowy z warunkdw udzielenia form pomocy ze srodkéw FP, EFS+,
PFRON,

2. Prowadzenie spraw dotyczgcych nienaleznie pobranych $wiadczen z FP, EFS+ i ich
windykacja administracyjna,

3. Rozpatrywanie wptywajgcych od dtuznikéw wnioskéw dotyczgcych udzielenia ulg
w sptacie naleznosci,

4. Kierowanie wnioskdw w sprawie umorzen naleznosci z tytutu zwrotu nienaleznie
pobranego Swiadczenia albo naleznosci z tytutu zwrotu srodkdéw przyznanych na
finansowanie form pomocy, do zaopiniowania przez powiatowg rade rynku pracy,

5. Sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczgcych odroczenia/odmowy odroczenia
terminu sptaty naleznosci, roztozenia/odmowy roztozenia na raty naleznosci,
umorzenia/odmowy umorzenia naleznosci,

6. Monitorowanie spraw dotyczacych postepowan w egzekucji administracyjnej,

7. Monitorowanie spraw wnoszonych przez PUP do organéw sgadowych oraz
postepowan w realizacji przez dtuznikdw orzeczen sadowych,

8. Wspdtpraca z kancelarig prawng, organami egzekucyjnymi, organami samorzadu
i administracji rzagdowej w zakresie zadan stanowiska,
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9. Wspodtpraca z kancelarig prawng, komornikami, urzedem skarbowym, z organami
samorzgdu powiatu i administracji rzadowej,

10. Wtasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacja zadan i jej terminowe przekazywanie do archiwum zaktadowego,

11. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celdw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komérce organizacyjnej,

12. Przestrzeganie procedur ochrony danych, w tym wtasciwe i niezwtoczne wtaczanie
inspektora ochrony danych we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych
osobowych oraz zapewnienie tego, by dane osobowe byly zbierane
w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach, adekwatne,
t.j. ograniczone do tego, co niezbedne do celdw, w ktérych sg przetwarzane
(minimalizacja danych), prawidtowe i w miare potrzeby uaktualniane,
przechowywane przez okres nie diuzszy, niz jest to niezbedne i przetwarzane
w sposéb zapewniajgcy ich odpowiednie bezpieczenstwo z uwzglednieniem
rozliczalnosci, tj. mozliwosci wykazania przestrzegania powyzszych przepiséw,

13. Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

Rozdziat VilI
Zasady podpisywania pism, dokumentow ksiegowych,
decyzji i wewnetrznych aktow prawnych

§35

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe otrzymania
lub wydatkowania $rodkdéw finansowych PUP podpisuja:

1. Dyrektor PUP, upowazniony Zastepca Dyrektora PUP, inna upowazniona osoba jako
dysponenci,

2. Gtowny Ksiegowy PUP, Zastepca Gtdwnego Ksiegowego lub inna upowazniona osoba
z Wydziatu Finansowo Ksiegowego,

3. Upowaznieni pracownicy zgodnie z kartg wzorow podpisdw do banku.
§36

W zakresie wskazanym upowaznieniem Starosty decyzje, postanowienia i zaswiadczenia
w sprawach prowadzonych przez PUP podpisuja:
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1. Dyrektor PUP,
2. Zastepca Dyrektora PUP,
3. Pracownicy PUP.
§37
Korespondencje wychodzacg z PUP podpisuja:
1. Dyrektor PUP,

2. Zastepca Dyrektora PUP, w zakresie nadzorowanych komadrek organizacyjnych oraz
w innych sprawach na podstawie pisemnego upowaznienia przez Dyrektora PUP,

3. Pracownicy PUP w obszarach udzielonego przez Dyrektora pisemnego upowaznienia.
§38

1. Umowy cywilno-prawne z zakresu form pomocy zatatwiane w imieniu Starosty
podpisuja:

1. Dyrektor PUP,

2. Zastepca Dyrektora PUP, upowazniony przez Dyrektora PUP na pismie, w przypadku
nieobecnosci Dyrektora PUP,

3. Pisemnie upowazniony przez Dyrektora PUP pracownik (w przypadku jednoczesnej
nieobecnosci Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora PUP).

2. Umowy cywilno-prawne przed przekazaniem do podpisu Dyrektora PUP powinny by¢
parafowane przez gtéwnego ksiegowego lub jego zastepce i obstuge prawna.

8§39

Akty normatywne dotyczgce organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach pracowniczych
podpisuje Dyrektor PUP.

§40

Dyrektor PUP moze upowazni¢ imiennie pracownika do podejmowania w jego imieniu
czynnosci i zatatwiania w jego imieniu okreslonej sprawy lub kategorii spraw. Upowaznienie
wydawane jest w formie pisemnej, z jednoznacznym okresleniem zakresu podmiotowego
i przedmiotowego.

8§41

Korespondencje, w ktdérej wymagany jest podpis elektroniczny podpisujg pracownicy
posiadajgcy upowaznienie Dyrektora PUP i stosowny certyfikat.
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§42

Korespondencja w sprawach dotyczgcych dochodéw i wydatkéw budzetowych, powinna byé
uzgodniona i zaaprobowana przez Gtéwnego Ksiegowego.

§43

Umowy, z ktérych wynikajg zobowigzania budzetowe dla PUP, wymagajg kontrasygnaty
Gtéwnego Ksiegowego.

§44

Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat IX
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

8§45

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdbw w PUP odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz Rozporzgdzeniem
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. rok 2002 nr 5 poz. 46).

2. Dyrektor PUP  przyjmuje interesantébw w ramach skarg i  wnioskow
w kazdy wtorek od godziny 10:00 do 14:00. Zastepca Dyrektora PUP przyjmuje
interesantow w kazdy wtorek i czwartek od godziny 10:00 do 14:00.

3. W przypadku, gdy wtorek lub czwartek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, przyjecia
interesantow odbywajg sie w nastepny dziert powszedni.

846

1. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Wydziat Zarzadzania
i Administrowania Majgtkiem, ktéry:

a. Ewidencjonuje skargi i wnioski w ,,Rejestrze skarg i wnioskow”,

b. Przekazuje skargi i wnioski do rozpatrzenia wtasciwej merytorycznie komorce
organizacyjnej i czuwa nad ich terminowym rozpatrzeniem,

c. Niezwtocznie przekazuje odpowiedz sktadajgcemu skarge lub wniosek.

2. Przekazywanie skarg i wnioskéw pomiedzy Wydziatem Zarzadzania i Administrowania
Majatkiem a wtasciwymi merytorycznie komodrkami organizacyjnymi oraz obieg
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dokumentéw zwigzanych z ich zatatwianiem winien odbywac sie w sposéb gwarantujgcy
sprawne i terminowe ich zatatwienie.

Rozdziat X
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§47
1. Czas pracy, organizacje i porzadek pracy PUP okresla Regulamin pracy PUP.

2. Ustala sie czas przyjec interesantéw od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00
do 14:30.

3. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach, okresowo, wprowadzi¢ zmiany
w tygodniowym rozktadzie czasu pracy pracownikéw PUP.

Rozdziat XI
Kontrola Zarzadcza

§48

27. Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow
i zadan PUP w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

28. Kontrola zarzagdcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej
dziatalnos$ci, okreslenie ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji celéw PUP,
sformutowanie wnioskdéw majgcych na celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz
udokumentowanie przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.

29. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okresla stosowny regulamin.

Rozdziat XII
Postanowienia koncowe

8§49

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komodrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§50

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg w trybie przewidzianym
dla jego nadania.

2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2025 roku.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZGIERZU

DYREKTOR PUP

Zastepca Dyrektora PUP

Wydziat zarzadzania

i administrowania majgtkiem

Wydziat
ewidencji, Swiadczen
i odwotan

Gtowny Ksiegowy

Wydziat programow i analiz
rynku pracy

Wydziat centrum wsparcia
instytucjonalnego
i monitorowania pomocy
publicznej

Wydziat
finansowo ksiegowy

Wieloosobowe stanowisko
ds. kontroli

Wydziat aktywnosci i rozwoju
zawodowego

Wieloosobowe stanowisko

ds. kadr i szkolen

Wydziat promocji ustug rynku
pracy i bezposredniej obstugi
klienta

Wieloosobowe stanowisko

ds. informatyki

Samodzielne stanowisko ds.

Samodzielne stanowisko
ds. windykacji

ochrony danych osobowych

Samodzielne stanowisko

ds. obstugi sekretariatu

1d:
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