UCHWALA

Zarzadu Powiatu MogileAskiego
zdnia 5 czerwca 2025,

w sprawie: uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Mogilnie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 107,1907)

§1
Uchwala sie Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie stanowigcy
zatacznik do niniejszej uchwaty.

&2
Traci moc uchwata Nr 521/18 Zarzadu Powiatu Mogileriskiego z dnia 16 maja 2018 r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy cztonkéw Zarzadu:
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Edyta Owsiriska
Pawet Jankowski ..
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Uzasadnienie
do uchwaty nr ....o....ccoornn... /2025 Zarzadu Powiatu Mogilenskiego
zdnia 5 czerwca 2025,
W sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie pismem z dnia 26 maja 2025 r.
zwrdcita sie do Zarzadu Powiatu Mogileriskiego z prosbg o uchwalenie nowego Regulaminu
Organizacyjnego PUP w Mogilnie.

Koniecznos$¢ ustanowienia nowego Regulaminu wynika z wejicia w zycie w dniu
1 czerwca 2025 r. ustawy z dnia 20 marca 2025 1. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U.
2 2025 r. poz. 620), ktdra w art. 460 uchyla moc ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 I. 0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U.z 2025 r. poz. 214).

Wchodzaca w zycie ustawa o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia wprowadza nowe
uregulowania, w szczegdlnodci dotyczace zadan z zakresu aktywnosci zawodowe;j, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy realizowane w powiecie. Celem wprowadzenia nowego
Regulaminu organizacyjnego jest ponadto wydzielenie w strukturze organizacyjnej
Powiatowego Urzedu pracy w Mogilnie samodzielnych stanowisk pracy, tj. Stanowiska ds.
Informatycznych i Stanowiska ds. kontroli.

W zwigzku z powyiszym podjecie uchwaly jest uzasadnione.




Zatgcznik do uchwaty nreA Q/ZS
Zarzqdu Powiatu Mogileriskiego
zdnia 5 czerwca 2025 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie
Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie, zwany dalej ,Regulaminem”

okresla:

1)
2)
3)
4]
5)

6)
7)
8)
9)

zakres dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie, zwanego dalej ,PUP”,
zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy w Mogilnie,

organizacje i zakres dziatania komdrek organizacyjnych w PUP,

strukture organizacyjng w PUP,

podziat kompetencji oraz zadania, obowigzki i uprawnienia kierownikéw komdrek
organizacyjnych,

zasady gospodarki majgtkowej i finansowej,

zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéw normatywnych,
organizacje pracy PUP,

zasady nadzoru i kontroli.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Mogileniskiego;

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Mogilnie

Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé¢ Zarzgd Powiatu w Mogilnie;

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Kujawsko-Pomorskiego;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie;
Ministerstwie - nalezy przez to rozumie¢ ministerstwo do spraw pracy;

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu;

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Mogilnie;

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mogilnie;

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

ZFS$S - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych;

KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

UE - nalezy przez to rozumiec¢ Unie Europejska;

EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia;

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

Ustawie RP - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia,

Ustawie C — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
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§3

Powiatowy Urzad Pracy w Mogilnie jest jednostka organizacyjng wchodzaca w sktad powiatowej
administracji zespolonej Powiatu Mogileriskiego.

PUP jest jednostka budzetowg w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

PUP wykonuje zadania z zakresu aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy
oraz zadania z zakresu dopuszczalnoéci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Powyzsze zadania realizuje na obszarze Powiatu Mogilenskiego,
obejmujacego swoim zasiegiem: Miasto i Gming Mogilno, Miasto i Gming Strzelno, Gming
Dabrowa, Gmine Jeziora Wielkie.

PUP ma swoja siedzibe w Mogilnie (88-300) przy ulicy Obroficow Mogilna 1.

Nadzér nad dziatalnoécig PUP sprawuje Starosta Mogilenski.

ROZDZIAL 11
Przedmiot i zakres dziatania

§4a

1. PUP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach,
2) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie,
3) niniejszego Regulaminu.

2. Do zakresu dziatari PUP nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zadan wynikajgcych z:

1) ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

2) ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polski,

3) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

4) ustawy o finansach publicznych,

5) ustawy o samorzadzie powiatowym,

6) ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych,

8) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

9) ustawy Prawo zaméwien publicznych,

10) ustawy o ochronie danych osobowych,

11) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob 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),

12) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

13) ustawy Kodeks pracy,

14) ustawy o kontroli w administracji rzagdowej,

15) innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz
przepiséw wykonawczych do wymienionych ustaw.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP regulujg przepisy ustawy o finansach publicznych oraz inne

4,

ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktdére okreslajg proces gromadzenia, dysponowania
i wydatkowania érodkdw publicznych oraz obowigzujagce w PUP: Instrukcja obiegu i kontroli
wewnetrznej dokumentdw ksiegowych oraz Polityka rachunkowosci.

Czynnosci kancelaryjne uregulowane sa Instrukcjq kancelaryjng oraz Jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla PUP.

5. Tryb postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng jest uregulowany

w Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.
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. Status prawny pracownikdw, zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okreslaja odrebne
przepisy prawa oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw PUP w Mogilnie.

§5

. Do zakresu dziatart PUP nalezy wykonywanie ustawowych zadar publicznych podmiotu w zakresie
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy okreélonych w ustawie o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia.

. Realizacja zadan okreslonych w ustawie o warunkach dopuszczalnosci  powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

. W celu realizacji zadan okreslonych w Ustawach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, oraz w innych
przepisach prawa, PUP wspétdziata w szczegdlnoéci z organami administracji rzadowe;j
i samorzadowej, powiatowg radg rynku pracy, osrodkami pomocy spotecznej, organizacjami
pracodawcow, poszczegélnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzgdami funduszy
celowych, fundacjami i stowarzyszeniami, jednostkami szkoleniowymi, uczelniami, szkotami
ponadpodstawowymi, podmiotami ekonomii spoteczne;j, instytucjami partnerstwa lokalnego,
organizacjami spofecznymi i organizacjami dziatajgcymi w sprawach rynku pracy i aktywnosci
zawodowe;j.

Rozdziat Il
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6

Catoksztaitem dziatalnoéci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa -
Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnoé¢ przed Starostq i Zarzadem.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo petni wyznaczona osoba.

Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych
pracownikéw PUP, do zatatwiania w imieniu starosty spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisdéw o postepowaniu administracyjnym.

PUP w stosunku do swoich pracownikéw jest pracodawca w rozumieniu przepisdw ustawy
0 pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw PUP i wykonuje wobec nich
czynnosci z zakresu prawa pracy.

Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

Rozdziat IV
Organizacja i zakres dziatania komérek organizacyjnych w PUP

§7
. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujgce komérki organizacyjne:
a) Daziat,
b) Referat,

c) Samodzielne stanowisko pracy.

- O iloéci utworzonych dziatéw, referatéw, samodzielnych stanowisk badz ich likwidacji decyduje
Dyrektor.

. O obstudze etatowej komdrek organizacyjnych PUP decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane
srodki finansowe.



4. W celu realizacji okredlonych zadann w PUP Dyrektor moze w trybie zarzadzenia powotywac
petnomocnikéw, koordynatorow, zespoty i komisje zadaniowe.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng, zakres dziatania
komérki organizacyjnej oraz projekty zakresow czynnoéci  pracownikéw i przedstawiaja
Dyrektorowi do zatwierdzenia.

6. Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu
stanowisk - w jedno.

7. W PUP moie by¢ tworzony punkt obstugi osob do 30 roku zycia oferujgcy kompleksowa
informacje w zakresie: zatrudniania i innych form pomocy, mozliwoéci skorzystania ze $wiadczen
pomocy spofecznej i mieszkalnictwa socjalnego, $wiadczeniodawcow udzielajgcych $wiadczen
opieki zdrowotnej finansowanych ze érodkéw publicznych (w tym w zakresie rehabilitacji),
dalszego ksztafcenia lub podjecia zatrudniania w podmiotach ekonomii spotecznej, mozliwosci
uzyskania poradnictwa zawodowego i psychologicznego.

8. W PUP tworzy sie miejsce, w ktérym istnieje mozliwoé¢ zatozenia na podstawie Ustawy RP
indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym stuzacego w szczegolnosci do sktadania
wnioskéw, w tym wnioskéw o udzielenie form pomocy, wyjaénied, odwotan i zazalen. Za
poérednictwem indywidualnego konta doreczane s w postaci elektroniczne; decyzje,
postanowienia, zawiadomienia, wezwania, informacje, umowy oraz inne pisma, dotyczace w
szczegdlnosci statusu bezrobotnego, zasitku, stypendium, dodatku aktywizacyjnego, form pomocy
albo agencji zatrudnienia oraz inne dokumenty dotyczace realizacji zadan okreslonych w Ustawie
RP i Ustawie C.

§8

1. Dziat jest komérka organizacyjng, zajmujaca sie okreélona problematykg i dziatalnoscig w sposob
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. W dziale moga by¢ tworzone referaty i samodzielne stanowiska pracy.

3. Wewnetrzng strukture organizacyjng w dziale w razie potrzeby okresla Dyrektor w drodze
Zarzadzenia.

4. Dziatem kieruje kierownik dziatu lub inna osoba, ktore; Dyrektor powierzyt te obowigzki.

§9

1. Referat jest komorka organizacyjna, realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.
2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna, kieruje
kierownik referatu lub inna osoba, ktorej Dyrektor powierzyt te obowigzki.

§10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktéra tworzy sig
w przypadku koniecznosci  organizacyjnego wyodrebnienia  okreslonej problematyki,
nieuzasadniajgcego powotania wiekszej komorki organizacyjnej - referatu. Samodzielnie stanowisko
pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu badz jako komorka samodzielna.

§11

Wewnetrzna organizacje kazdej komorki organizacyjnej reguluja:
- zakresy dziatania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym,

- zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikow,

- zarzadzenia Dyrektora.



Rozdziat v
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§12

1. W PUP tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ,

Referat Ewidencji i Swiadczen — ES,

Referat Administracyjno-Organizacyjny - AO,

Referat Fina nsowo—Ksiegowy - FK,

Samodzielne stanowisko pracy — Stanowisko ds. Informatycznych - S
Samodzielne stanowisko pracy — Stanowisko ds. Obstugi prawne;j - SP,
Samodzielne stanowisko pracy — Stanowisko ds. Kontroli - SK
Samodzielne stanowisko pracy — Inspektor Ochrony Danych - 10D.

2. Strukture organizacyjng PUP okreéla »Schemat organizacyjny PUP”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI
Podziat kompetencji

§13

1. Dyrektor kieruje i nadzoruje nastepujgce piony funkcjonalne PUP:

1)

2)

pion dziatar aktywizujgcych:

- Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej,

pion dziatan wspomagajacych:

- Referat Ewidencji i Swiadczen,

- Referat Administracyjno—-Organizacyjny,

- Referat Finansowo-Ksiegowy,

- Samodzielne stanowisko pracy — Stanowisko ds. Informatycznych,
- Samodzielne stanowisko pracy — Stanowisko ds. Obstugi prawne;j,
- Samodzielne stanowisko pracy — Stanowisko ds. Kontroli,

- Samodzielne stanowisko pracy — Inspektor Ochrony Danych.

2. Gtowny Ksiegowy PUP kieruje Referatem Finansowo-Ksiegowym, a zakres jego dziatania okre$lajg
odrebne przepisy.

3. Szczegdtowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych PUP okreéla Rozdziat Vil niniejszego
regulaminu.

§14

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Sprawowanie nadzoru nad wfasciwa organizacjg i funkcjonowaniem PUP,

podejmowanie i realizowanie dziatai w zakresie aktywnoéci zawodowej, wspierania
zatrudnienia i rynku pracy,

promocja ustug PUP,

organizacja i nadzor nad realizacjg zadar okredlonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia,

organizacja i nadzér nad realizacjg zadari okre$lonych w ustawie o warunkach
dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
realizacja zadan w zakresie przewidzianym ustawg o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Staroste upowaznienia,



8) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania oraz ustalenie organizacji pracy PUP i podlegtych
komorek organizacyjnych,

9) planowanie i dysponowanie érodkami Funduszu Pracy, $rodkami unijnymi, PFRON i $rodkami
budzetowymi bedgcymiw dyspozycji PUP,

10) inicjowanie, organizowanie projektow lokalnych na rzecz aktywizacji osdb bezrobotnych,

11) pozyskiwanie srodkdw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym EFS,

12) wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi, PRRP,
organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy, organizacjami
pracodawcow, wiadzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i oérodkami pomocy spotecznej,

13) wydawanie zarzadzen i innych aktow normatywnych, regulaminow, polecen stuzbowych,
podpisywanie umow dotyczacych funkcjonowania PUP,

14) wnioskowanie do Starosty 0 zmiane przepisow z zakresu dziatania Urzedu,

15) opracowywanie i przedkfadanie do satwierdzenia regulaminu organizacyjnego PUP,

16) inicjowanie projektow lokalnych i programow regionalnych,

17) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wyznaczonych przepisami prawa,

18) realizacja polityki kadrowej w PUP,

19) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy i realizacji zadan w PUP,

20) kontrola dyscypliny pracy,

21) nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw PUP, dbatoéé o ich rozwdj zawodowy,
a w szczegolnosci umozliwienie pracownikom uczestnictwa w szkoleniach organizowanych
dla publicznych stuzb zatrudnienia,

22) zapewnienie obstugi ZF$S,

23) realizacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej,

24) nadzo6r nad majatkiem, w ktory PUP zostat wyposazony,

25) nadzor nad realizacja zadan z zakresu przyjmowania skarg i whioskow.

2. Dyrektor moze upowazni¢ imiennie pracownika do podejmowania w jego imieniu czynnosci
i zatatwiania w jego imieniu okreslonej kategorii spraw.

3. Upowaznienia, 0 ktérych mowa w ust. 2, wydawane s w formie pisemnej z jednoznacznym
okreéleniem przedmiotowego i podmiotowego ich zakresu.

§15

Do kompetencji osoby wyznaczonej do zastepstwa Dyrektora podczas jego nieobecnoéci nalezy m.in.:
1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadari w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
Urzedu,
2) podejmowanie decyzji w granicach udzielonego przez Dyrektora upowaznienia.

Rozdziat VII
Zadania, obowiazki i uprawnienia Kierownikéw komérek organizacyjnych

§ 16

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow komorek nalezy
w szczegdlnosci:

1) kierowanie komorka organizacyjna, koordynowanie i nadzorowanie jej pracy jak rowniez
biezgca wspotpraca z Ministerstwem, Wojewoda, WUP i Starostwem Powiatowym w
Mogilnie;

2) prawidtowa i terminowa realizacja zadan komorki organizacyjnej oraz koordynowanie
i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;

3) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty;



7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)

20)

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP lub osoby go
zastepujacej;

szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komdrki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomodci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych;

dbanie o organizacie i porzadek w procesie pracy w podlegtych komdrkach oraz
przestrzeganie przez podleglych pracownikéw przepisdw m.in. ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zaméwieri publicznych
oraz uregulowar wewnetrznych szczegétowo opisanych w Regulaminie Pracy Powiatowego
Urzgdu Pracy w Mogilnie, Polityce Ochrony Danych Osobowych, Zarzadzeniu w sprawie
procedur kontroli zarzadczej oraz innych dokumentach wewnetrznych Urzedu;

dbato$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegblnosci umozliwianie
pracownikom  kierowanej komdrki organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komdrki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur, wytycznych, wzoréw wnioskdw, umoéw i innych dokumentéw dotyczacych
realizowanych zadar;

wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw;

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikow;

prawo zgdania od innych komadrek organizacyjnych PUP materiatdw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP;

ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresoéw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;
powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem Czynnosci;

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnoéci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

w zwigzku z kierowaniem podlegtymi pracownikami, egzekwowanie przestrzegania przepisow
Kodeksu Pracy;

W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, kierownicy komdrek organizacyjnych majg prawo
zadac od Dyrektora materiatéw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan;
dbatod¢ o pozostajace w dyspozycji podlegtych komérek organizacyjnych wyposazenie (sprzet
informatyczny, biurowy, meble, itp.), ustalenie potrzeb w zakresie Wyposazenia materiatowo-
technicznego zabezpieczajacego wykonanie zadari podlegtych komdrek, wnioskowanie do
Dyrektora PUP o dokonanie niezbednych zakupow;

dbato$c¢ o jak najlepszy wizerunek PUP.

§17

1. Postanowienia § 16 maja zastosowanie réwnies w odniesieniu do Gftéwnego Ksiggowego, ktéry
bezposrednio kieruje, koordynuje i nadzoruje dziatalnoé¢ Referatu Finansowo-Ksiegowego.
2. W zakresie realizacji zadar merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi

PUP.

3. Obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy.
4. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdInoéci:

1)
2)

prowadzenie rachunkowoici jednostki,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,



7)

11)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP;,

opracowywanie projektow planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji
o planowanej wysokosci dochodéw i wydatkow, przekazywanych przez kierownikow
poszczegdlnych komarek organizacyjnych PUP,

dokonywanie biezacej analizy wykonywania planoéw finansowych i biezgce informowanie
Dyrektora o stopniu realizacji dochoddéw i wydatkéw oraz prawidfowosci wydatkowania
érodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, budzetu samorzadu, Funduszu Pracy,
funduszy UE oraz innych funduszy celowych,

wykonywanie dyspozycji ¢érodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkow publicznych w sposéb terminowy, celowy i oszczedny, Z
sachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych,

wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych PUP,

opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci.

Rozdziat VIl
Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§18

Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej

1. Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej w skrocie CAZ jest wyspecjalizowang komorka
organizacyjna bedacg miejscem aktywnosci zawodowej, w ktérej realizowane sg zadania w
zakresie form pomocy okreslonych w Ustawie RP oraz zadania okreslone w Ustawie G

2. Pracg CAZ kieruje Kierownik CAZ, a w przypadku jego nieobecnoéci osoba zastepujgca wskazana
przez Dyrektora PUP. Kierownictwo CAZ podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

3, Do podstawowych zadan CAZ nalezy realizowanie sadan z zakresu aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy okreslonych w Ustawie RP, w szczegdlnosci:

1)
2)

pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy,

organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w Ustawie, w szczegolnosci
pos$rednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy, prac interwencyjnych i robot
publicznych,

kontrola, monitoring prawidtowosci realizowanych form pomocy okreélonych w ustawie,
realizacja zadan okreélonych w Ustawie w ramach powiatowe]j strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych,

udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwoéci ich zastosowania,

prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadand, w tym w zakresie badan ujetych
w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspdtpracy z WUP,
prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy,
inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

wspdtdziatanie z Powiatowg Rada Rynku Pracy w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania
¢rodkéw Funduszu Pracy,

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreélonych w Ustawie oraz realizacji
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wobec diugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia o wspotpracy oraz

w zakresie zatrudnienia socjalnego,

10) wspotpraca z podmiotami ekonomii spoteczne;j,

11) wspétpraca z WUP, w tym w zakresie Swiadczenia form pomocy okreslonych w Ustawie,

12) wspdtpraca, w szczegdlnoéci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia sig praz cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego
do o0s6b do 30. roku zycia,

13) wydawanie decyzji o Przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
i funduszy UE $wiadczen niewynikajgcych z zawartych uméw,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyptat stypendiow i innych finansowanych z Funduszu
Pracy i funduszy UE $wiadczen, w tym sporzadzanie list wyptat,

15) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, w szczegélnosci:

a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspdtpracy z ministrem
wiasciwym ds. pracy, samorzgdami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi
do realizacji dziatar sieci EURES,

b) realizowanie zadar zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na
terenie dziatania tych partnerstw.

16) realizowanie zadan wynikajacych z umdw migdzynarodowych i innych porozumier
zZ partnerami zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych,

17) realizacja zadan zwigzanych z KFS,

18) opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy,

19) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

20) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP,

21) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP,

22) inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z informacja
0 mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w Ustawie i zmotywowanie do
aktywnosci zawodowej os6b niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo,
samodzielnie lub we wspétpracy, w szczegllnosci z: podmiotami ekonomii spotecznej,
jednostkami organizacyjnymi opieki spotecznej, podmiotami systemu oswiaty, uczelniami,

23) realizowanie projektéw w zakresie aktywnosci zawodowe;j, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajgcych z programow wspdtfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy,

24) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach ktorego publikowane sg
w szczegdlnosci informacje o formach pomocy okreslonych w Ustawie, o klasyfikacji zawodow
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz o dziataniach PUP, w tym w ramach sieci EURES,
a takze dane teleadresowe PUP,

25) realizacja dziatan na rzecz zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych.

4. Do zadan CAZ nalezy rowniez realizacja zadan okreélonych w Ustawie o warunkach
dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polski.
5. CAZ wspdtdziata z innymi komdrkami organizacyjnymi w PUP.

§19

Referat Ewidencji i Swiadczen

1. Pracg Referatu Ewidencji i Swiadczer w skrécie ES kieruje Kierownik ES, a w przypadku jego
nieobecnosci osoba zastepujaca wskazana przez Dyrektora PUP. Kierownictwo E$ podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

2. Do podstawowych zadar ES nalezy realizowanie zadan okreslonych w Ustawie, w szczegdblnosci:
1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2)  udzielanie informacji o podstawowych prawach i obowigzkach osdb zarejestrowanych w PUP,
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12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)

obstuga oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym naliczenie i wyplata $wiadczen,

prowadzenie akt osobowych bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym dokonywanie

biezacej weryfikacji uprawnien wynikajacych z posiadania statusu osoby bezrobotnej badz
poszukujgcej pracy,

wydawanie zaswiadczen,

wydawanie decyzji 0:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

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

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku,

e) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do dodatku aktywizacyjnego i innych finansowanych z Funduszu
Pracy $wiadczen niewynikajacych za zawartych umow,

f) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie
pobranych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, funduszy UE i innych,

g) odroczeniu terminu splaty, rozfozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, funduszy UE iinnych,
albo naleznoéci z tytutu zwrotu srodkow przyznanych na finansowanie form pomocy,
albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty |lub umorzenia,

przyjmowanie oéwiadczen, zaswiadczen i informacji dotyczacych zmian w sytuacji osoby

zarejestrowanej w PUP, wprowadzenie ich do komputerowej bazy danych i wiaczanie do akt
osoby zarejestrowanej,

prowadzenie dokumentacji dotyczace] wyptat zasitkow dla bezrobotnych, w tym

sporzagdzanie list wyptat,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej dodatkow aktywizacyjnych, w tym w szczegolnosci

whnioskéw, decyzji oraz sporzgdzanie list wyptat,

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen pienieznych

2 Funduszu Pracy, funduszy UE i innych,

wspbtpraca z ZUS w zakresie rozliczenia éwiadczen oséb bezrobotnych, ktorym przyznano

rente lub emeryturg,

wspdtpraca z Komornikiem Sadowym w zakresie realizacji i nadzoru potracen ze $wiadczen

przyznanym osobom bezrobotnym oraz w zakresie udostepnienia danych osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z opfacaniem skladek na Fundusz Pracy, przez osoby
podejmujace zatrudnienie lub inna prace zarobkowa za granicg u pracodawcy zagranicznego,
wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji przepisow o ubezpieczeniu spofecznym

i zdrowotnym,

przygotowywanie materiatow do obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego

panstw, o ktérych mowa w Ustawie, oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarfa
dwustronne umowy migdzynarodowe 0 zabezpieczeniu spofecznym, w zakresie $wiadczen
dla bezrobotnych,

weryfikacja danych os6b ubiegajacych sig o zarejestrowanie jako bezrobotny lub poszukujacy

pracy w systemie teleinformatycznym Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Kasy Rolniczego

Ubezpieczenia Spotecznego, Krajowego Rejestru Sadowego, CEIDG, Karty Duzej Rodziny,

wspotpraca z innymi instytucjami i organizacjami ~w zakresie udostepnienia danych

osobowych

o osobach bezrobotnych zarejestrowanych w PUP, zgodnie z przepisami 0 ochronie danych

osobowych,

wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w PUP.
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§ 20

Referat Ad ministracyjno-Organizacyjny

1. Pracg Referatu Administracyjno—Organizacyjnego w skrocie AO kieruje Kierownik AO, a w
przypadku jego nieobecnosci osoba zastgpujgca wskazana przez Dyrektora PUP. Kierownictwo AO
podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

2. Do podstawowych zadan AO nalezy w szczegélnoédci:

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

7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)
26)

27)
28)

29)
30)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem PUP,

organizacja pracy sekretariatu PUP,

organizacja pracy kancelarii PUP,

obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentdw,

opracowywanie i nadzdr nad wdrozeniem wewnetrznych aktéw normatywnych,
opracowywanie projektéw regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych dotyczgcych
organizacji pracy PUP oraz projektéw zmian tych aktdow,

analiza skarg i wnioskdw, prowadzenie rejestru tych spraw,

przygotowanie informaciji dla potrzeb analizy rynku pracy,

prowadzenie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP i prowadzenie
sktadnicy akt,

administrowanie budynkiem i majatkiem PUP,

prowadzenie inwentaryzacji majgtku PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontdw siedziby PUP oraz
przeprowadzaniem wymaganych przepisami przegladdw,

obstuga techniczng PUP,

obstuga organizacyjno-techniczna narad i spotkar organizowanych przez PUP,

obstuga techniczna PRRP,

dbatos¢ o nalezyte utrzymanie obiektu PUP i zapewnienie ochrony mienia PUP,

zapewnienie prawidtowego dziatania systemu alarmowego i systemu monitoringu w PUP,
prowadzenie spraw dotyczacych BHP Ppoz. w PUP,

nadzor nad aktualizacjg strony BIP i strony internetowej PUP,

prowadzenie spraw z zakresu zamdéwien publicznych realizowanych przez PUP,

zlecanie wykonania dla potrzeb pracodawcéw, osdb bezrobotnych, poszukujgcych pracy
i innych uprawnionych ulotek, broszur, biuletynéw  informacyjnych zwigzanych
z wykonywanymi przez PUP zadaniami ustawowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem zwrotu, odroczeniem terminu splaty,
roztozeniem na raty lub umorzeniem czesci albo catosci nienaleznie pobranego zasitku,
stypendium oraz innych nienaleznie pobranych swiadczen finansowych z Funduszu Pracy,
funduszy UE i innych,

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg nienaleznie pobranych $wiadczen pienieznych
z Funduszu Pracy, funduszy UE i innych,

wydawanie zaswiadczeri oraz decyzji administracyjnych zwigzanych z zadaniami
realizowanymi w referacie,

udzielanie informacji publicznej zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej,
wspofpraca z innymi instytucjami i organizacjami  w zakresie udostepnienia danych
osobowych

0 osobach bezrobotnych zarejestrowanych w PUP, zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych,

wspdtpraca z Paristwowg Inspekcjg Pracy w zakresie kontroli legalnoéci zatrudnienia,
zabezpieczenie pracownikéw w druki, formularze, materialy i urzadzenia techniczne i
biurowe niezbedne do funkcjonowania PUP,

zabezpieczenie pracownikdw w érodki czystosci i $rodki ochrony indywidualnej,
wspdtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w PUP.

3. W Referat AO realizowane s3 takze zadania z zakresu kadr, w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,
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6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy i jego rozwigzaniem,
zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow,

kontrola dyscypliny pracy,

planowanie i nadzér nad wstepnymi, kontrolnymi i okresowymi badaniami lekarskimi
pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze oraz okresowymi
ocenami kwalifikacyjnymi,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami awansowaniem pracownikow,
organizacja stuzby przygotowawczej dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy pracg
na stanowisku urzedniczym,

opracowywanie projektu regulaminu pracy i innych aktéw wewnetrznych dotyczacych
organizacji pracy w PUP,

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow PUP,

wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen dla pracownikow i doboru wyktadowcow,

prowadzenie rejestru nadanych przez Staroste i Dyrektora PUP upowaznien,

opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikdw PUP.

§21

Referat Finansowo-Ksiggowy
7akres zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego obejmuje m.in.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

planowanie srodkow budzetowych bedacych w dyspozycji PUP,

planowanie $rodkow FP, érodkéw unijnych i PFRON,

kontrola dyscypliny finansow publicznych,

monitorowanie wydatkowania srodkow FP, érodkow unijnych oraz PFRON,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku PUP,

obstuga kasowa budzetu,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

rozliczanie deklaracji podatkowych oraz rozliczanie podatku dochodowego od o0so0b
fizycznych i sporzgdzanie formularzy PIT-11 za pracownikow i osoby bezrobotne,
sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie do ZUS deklaracji ubezpieczeniowych pracownikow
oraz 0sob zarejestrowanych w PUP Mogilno,

prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych éwiadczen na rzecz pracownikow PUP,
zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow,

obstuga ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow i cztonkdw ich rodzin,
sporzadzanie w obowigzujacym terminie wymaganych sprawozdan w zakresie realizowanych
zadan,

wspotpraca z komorkami merytorycznymi Urzedu w zakresie planowania oraz prawidtowego
wydatkowania $rodkdw bedacych w dyspozycji Urzedu,

nadzér nad stopniem wykorzystania srodkow finansowych,

sporzadzanie czesci finansowe; wnioskéw o ptatnos¢ do projektow EFS,

wspatdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w PUP.

§22

Samodzielne stanowisko pracy — Stanowisko ds. Informatycznych
1. Zakres zadarn Samodzielnego stanowiska pracy - Stanowiska ds. Informatycznych w skrocie Sl
obejmuje m.in.

12



1) administrowanie siecig komputerowa i bazami danych PUP oraz zarzadzanie licencjami
oprogramowania,

2)  dbanie o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego,

3) nadzér nad wdrazanymi systemami informatycznymi,

4) administrowanie witrynami internetowymi,

5) nadzér informatyczny nad prawidtowym  funkcjonowaniem elektronicznego obiegu
dokumentdw,

6) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz Serwisem Internetowym PUP,

7)  nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

8) biezgca kontrola wykorzystania i stanu technicznego sprzetu informatycznego,

9) instruktaz pracownikéw PUP z zakresu obstugi sprzetu komputerowego i informatycznego,

10) ustalanie potrzeb zakupowych sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz materiatow
eksploatacyjnych, w tym takze przygotowywanie wraz z komdrka merytoryczng opisu
przedmiotu zamoéwienia,

11) instalacja i konfiguracja sprzgtu komputerowego i informatycznego,

12) konserwacje i drobne naprawy sprzetu komputerowego i urzadzen informatycznych,

13) instalowanie i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania komputerowego,

14) wdrazanie i nadzér zabezpieczen systemoéw informatycznych, w szczegdlnoéci nadzér nad
urzgdzeniami oraz aktualizacja Oprogramowania  systeméw  odpowiedzialnych za
bezpieczerstwo sieci lokalnej,

15) zarzadzanie dostepem do Oprogramowania systemowego,

16) zarzadzanie dostepem do Internetu,

17) czuwanie nad bezpieczeristwem danych wprowadzanych do systemow informatycznych,

18) administracja i konserwacja baz danych i aplikacji, w tym przydzielanie i odbieranie praw
dostepu do zbioréw na wniosek kierownika odpowiedniej komadrki organizacyjnej PUP,

19) archiwizowanie, przechowywanie danych gromadzonych i przetwarzanych w bazach danych
w formie elektronicznej,

20) wspdtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w PUP.

2.5l podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 23

Samodzielne stanowisko pracy — Stanowisko ds. Obstugi prawnej
1. Zakres zadari Samodzielnego stanowiska pracy - Stanowiska ds. Obstugi prawnej w skrécie SP
obejmuje m.in. realizacje postanowier ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych,
a w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
b) obstuga prawna PUP,
¢) udzielanie biezacej pomocy poszczegdlnym pracownikom w zakresie przygotowania:
- wzoréw: nowych umow, decyzji, ugod administracyjnych,
- wyktadni i interpretacji przepisdw prawnych,
d) udzielanie porad prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb komdrek
organizacyjnych PUP,
e) informowanie Dyrektora i pracownikdw PUP o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych
dziatalnosci PUP,
f) nadzér nad przestrzeganiem przepisow o zamodwieniach publicznych,
g) wspdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w PUP.
2. 5P podlega bezposrednio Dyrektorowi.
§24

Samodzielne stanowiska pracy - Stanowisko ds. Kontroli
1. W zwigzku z zapisami Ustawy RP do kontroli stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy z dnia 15
lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzagdowe;.
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2. Zakres zadan Samodzielnego stanowiska pracy - Stanowiska ds. Kontroli w skrocie SK obejmuje
m.in.

1) planowanie i realizacja kontroli przyznanych form pomocy w zakresie prawidtowosci realizacji
zawartych umoéw i wydatkowania érodkéw zgodnie z przeznaczeniem,

2) planowanie i realizacja kontroli w ramach kontroli zarzadczej, 0 ktérej mowa w ustawie
o finansach publicznych,

3) przygotowanie projektu decyzji administracyjnej wymierzajacej karg pieniezng w wysokosci
okreélonej w Ustawie RP w przypadku nie realizowania przez jednostke kontrolowang zalecen
pokontrolnych Starosty,

4) przygotowywanie i przekazywanie informacji dla wojewody z zakresu realizacji w roku
poprzednim kontroli, o ktorych mowa w pkt 1), wraz z wynikami i oceng zawierajaca
w szczegolnosci oceng poprawnosci merytorycznej i formalnej zadan objetych nadzorem lub
kontrola,

5) opracowywanie projektu regulaminu i innych aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji
kontroli w PUP,

6) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w PUP.

3. SK podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§25

Samodzielne stanowisko pracy - Inspektor Ochrony Danych
1. Zakres zadah Samodzielnego stanowiska pracy - Inspektora Ochrony Danych w skrécie 10D wynika

z zapisu art. 39 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) i obejmuje w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Ww.
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradztwie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania Ww. rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajgce
éwiadomoéé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie salecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 ww. rozporzadzenia,

4) wspoipraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, 0 ktérych mowa w art. 36 ww.
rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

6) biezgca kontrolg i aktualizacje wydanych i odebranych upowaznien oraz ewidencje 0sob
upowaznionych,

7) biezaca kontrolg i aktualizacje nadanych uprawnien do zasob6w informatycznych w PUP.

2. 10D wypeinia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
3. 10D wspotdziata z innymi komorkami organizacyjnymi w PUP.
4. 10D podlega bezposérednio Dyrektorowi.
§26

Wykaz zadan szczegoOtowych zawarto w zakresach czynnoéci pracownikow PUP.
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Rozdziat IX

Gospodarka Majgtkowa i Finansowa

§28

UP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.
§29

Podstawa gospodarki finansowej jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki, zatwierdzone
przez Rade Powiatu w Mogilnie.

. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz za racjonalng gospodarke $rodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor PUP,

PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan z wyjgtkiem obstugi
Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

§30

- Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowg sprawuje Zarzad.
- Wimieniu Zarzadu szczegétowy nadzér sprawuje Starosta.

Rozdziat X
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decyzji i aktow hormatywnych

§31

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP lub osoba pisemnie przez niego upowazniona,

- gtowny ksiegowy PUP lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.

. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdw ksiegowych ustalone s3
odrebna instrukcja.

§32

Decyzje administracyjne, postanowienia administracyjne, zaswiadczenia oraz inne dokumenty
zastrzezone do wtasciwosci rzeczowej i miejscowej podpisuja osoby pisemnie upowaznione przez
Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

. Zarzadzenia, inne akty normatywne i umowy dotyczace organizacji pracy PUP oraz dokumenty
W sprawach:

- pracowniczych,

- zwigzanych z realizacjg projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,

- podatkowych oraz ubezpieczeniowych,

podpisuje Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
Korespondencje wychodzacg z PUP podpisuje Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona.
Szczegdfowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentdw ujete sg w Instrukcji
Kancelaryjnej PUP.
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Rozdziat XI
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§33

Status prawny pracownikow regulujg odrebne przepisy prawa.

Czas pracy PUP okresla Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie.

Ustala sie czas przyjec klientow w godzinach od 7.30 do 14.00.

Dyrektor, kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskow
we wtorki w godz. od 7.30 do 14.00.

Rozpatrywanie skarg i whioskéw nastepuje w trybie okreélonym przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego.

§34

Szczegbtowe zasady organizacji i porzadku pracy okreéla Regulamin Pracy PUP.

Rozdziat Xll
Organizowanie nadzoru i kontroli

§35

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania PUP
i podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkow,

3) doskonalenie metod pracy PUP,

4) badanie prawidtowosci realizacji umoéw cywilno-prawnych zawartych z beneficjentami FP,
PFRON i funduszy UE.

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne oraz wizyty monitoringowe.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja: Dyrektor, zesp6t kontrolujacy

powofany przez Dyrektora PUP odrebnym zarzgdzeniem, SK, Gtowny Ksiggowy araz pozostali

kierownicy komorek organizacyjnych w kierowanej przez siebie komarce organizacyjnej.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli zewnetrznej wykonujg SK oraz pracownicy PUP na

podstawie upowaznien podpisanych przez Dyrektora PUP.

§ 36

Kontrole obejmuja realizacjg zadari PUP w zakresie przestrzegania obowigzujgcych przepisow
prawa, a takze ustalonych procedur wewnetrznych.

Kontrole organizowane i realizowane s W ramach kontroli zarzadczej, o ktorej mowa w ustawie
o finansach publicznych.

Dyrektor zapewnia funkcjonowa nie adekwatnej, skutecznej i efektywne] kontroli zarzadczej.
Kontrole wewnetrzng sprawujg Dyrektor, SK oraz pracownicy upowaznieni przez Dyrektora,
zgodnie z zakresem upowaznienia.

Organizacje i zakres kontroli wewnetrznej w PUP reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora.

§37

Kontrole wewnetrzne prowadzone sg nha podstawie planu kontroli zatwierdzonego przez
Dyrektora PUP.
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2. Pozostate kontrole przeprowadzane 59 poza planem kontroli.

Rozdziat Xl
Postanowienia kohcowe

§38

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§39

Zmiana Regulaminu wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego dla jego uchwalenia.

§ 40

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

Zatgcznik nr 1:
Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie

17
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