UCHWALA NR 26/2025
ZARZADU POWIATU W OSTRZESZOWIE

z dnia 9 lipca 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrzeszowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1071 1907) Zarzad Powiatu w Ostrzeszowie uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Ostrzeszowie, stanowiacy
zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy Ostrzeszowie.

§ 3. Traci moc uchwata nr 04/2020 Zarzadu Powiatu w Ostrzeszowie z dnia 21 stycznia 2020 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrzeszowie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zar
Powiatu w Ostrzes
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Zalacznik nr 1 do Uchwaly nr 26/2026

Zarzadu Powiatu w Ostrzeszowie
z dnia 9 lipca 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W OSTRZESZOWIE
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ROZDZIAL T
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrzeszowie zwany w dalszej
czgsci ,Regulaminem”, okresla wewngtrzng organizacje i ogdlne zasady funkcjonowania
Urzedu.

§2
[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ostrzeszowskiego.

2. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Ostrzeszowie.

3. PUP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrzeszowie.

4. WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu.

5. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Ostrzeszowie.

6. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrzeszowie.

7. Radzie - oznacza to Powiatowg Rade Rynku Pracy w Ostrzeszowie, ktora jest
organem opiniodawczo — doradczym Starosty w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

8. CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej bedace
wyspecjalizowana komorka organizacyjng PUP realizujaca zadania w zakresie ustug
i form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

9. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial, referat, lub samodzielne
stanowisko pracy.

10. EURES — nalezy przez to rozumiec sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia.

11. Srodkach publicznych- nalezy przez to rozumie¢ $rodki budzetowe, Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego plus, inne fundusze panstwowe i unijne.

12. Ustawie — nalezy przez to rozumie Ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r., poz. 620.).

13. KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

14. IOD — nalezy przez to rozumieé¢ Inspektora Ochrony Danych.

15. Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych.

16. ZKZ — nalezy przez to rozumie¢ Zespot do spraw kontroli zewngtrznych.
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§3

Powiatowy Urzad Pracy jest samodzielng jednostkg organizacyjna wchodzacg w skiad

powiatowe] administracji zespolonej - zorganizowang w formie jednostki budzetowej. Zasady

gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalajg odrebne

przepisy.
§4

1. Siedziba Powiatowego Urzgdu Pracy znajduje si¢ w Ostrzeszowie przy ul. Przemystowej 7.
2. Zakres wiasciwosci terytorialnej Powiatowego Urzedu Pracy obejmuje teren Powiatu

Ostrzeszowskiego.

§5

1. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z powszechnie
obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnoscei:

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

2) Ustawy z dnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2025r. poz. 621).

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 44 z p6zn. zm.).

4) Ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy ( tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 5).

5) Ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych ( tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1631).

6) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczeni spolecznych (tj.
Dz.U. z 2025 r. poz. 350).

7) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 146 z pézn.zm.).

8) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1283
z pozn. zm.).

2. W przypadku zmiany ww. aktow normatywnych w trakcie obowigzywania niniejszego

Regulaminu, obowiazuja wersje aktualne przepisow.
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3. PUP funkcjonuje na podstawie :

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

2) Ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2024
r. poz, 107).

3) Statutu PUP.

4) niniejszego regulaminu.

4. Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji i zasady sporzadzania pism reguluje

Instrukcja Kancelaryjna.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja

odrgbne przepisy.

4. PUP realizuje zadania samorzadu powiatowego w zakresie rynku pracy okreslone w

ustawie.
5. Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi urzedami pracy, organami rzadowej
1 administracji ogolnej, z radami rynku pracy, organami samorzadow terytorialnych,
! organizacjami  pracodawcow,  poszczegdlnymi  pracodawcami,  zwigzkami
zawodowymi, podmiotami ekonomii spolecznej, szkotami ponadpodstawowymi,

uczelniami.

|

|

| ROZDZIAL II

KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OSTRZESZOWIE

§6
| 1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje -  zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa Dyrektor PUP i ponosi pelng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektor wykonuje zadania nalezace do PUP na podstawie i w zakresie upowaznien
i pelnomocnictw udzielonych przez Starostg oraz Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy Giownego Ksiggowego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych, zgodnie z powierzonymi im i obowigzujacymi
pelnomocnictwami.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora  kierownictwo  sprawuje  Kierownik CAZ.

Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, chyba, ze z

Id: B64EE2F0-3909-4BD3-9AC3-10CB14A34771. Uchwalony Strona 4




powszechnie obowigzujacych przepisow prawa lub udzielonych Dyrektorowi
petnomocnictw wynika inacze;j.

5. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Kierownika CAZ zastgpstwo petni
Gtowny Ksiggowy lub osoba wskazana przez w/wymienionych w zakresie okreslonym
odrgbnym upowaznieniem.

6. Starosta powoluje i odwoluje Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy wylonionego
w drodze konkursu.

7. Starosta moze w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikéw Urzedu do zalatwiania w jego imieniu spraw, w tym wydawania decyzji,

postanowien oraz zas§wiadczen w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym.

§7
Dyrektor jest w stosunku do pracownikéw PUP pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych. W takim samym

rozumieniu pracodawcg dla Dyrektora jest Starosta.

§8
1. Do zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegélnosci:

1) Realizacja zadan okre$lonych przepisami ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

2) Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej wynikajacych z ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

3) Realizacja zadan zawartych w ustawie o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

4) Promocja ustug Urzedu.

5) Planowanie i racjonalne dysponowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z
zakresu aktywizacji zawodowej lokalnego rynku pracy, w tym z FP i EFS plus.

6) Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi Urzedu.

7) Prowadzenie polityki kadrowej w Urzedzie.

8) Zatrudnianie i ocenianie pracownikoéw Urzedu.

9) Ustalanie wynagrodzenia oraz innych swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
dla pracownikéw Urzedu.

10) Dbatos¢ o rozwoj zawodowy pracownikow Urzgdu, w tym organizowanie i
finansowanie szkolen pracownikow Urzedu.

1 1) Wspotpraca z organami samorzagdow lokalnych, z Powiatowa Radg Rynku Pracy,
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instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spotecznej oraz organizacjami
pozarzadowymi realizujacymi zadania na rzecz rynku pracy.

12) Wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych oraz za§wiadczen w ramach
otrzymanego od Starosty pisemnego upowaznienia.

13) Wydawanie wewngtrznych zarzadzen, instrukcji i regulaminéw zapewniajacych
wiasciwg organizacje oraz porzadek i dyscypling pracy.

14) Zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw.

15) Zapewnienie skutecznego funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

16) Przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania urzedu oraz nadz6r nad ich
zatatwianiem i realizacjg.

17) Opracowanie i przedktadanie do uchwalenia przez Zarzad Powiatu Regulaminu

Organizacyjnego PUP.
18) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i nadzor nad organizacja pracy urzedu.
19) Koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez PUP.
20) Ponoszenie odpowiedzialnosci za gospodarkg finansowa PUP, w tym
za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
21)Nadzorowanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,
w tym w szczegolnosci petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych (ADO).

| 22)Nadzor nad funkcjonowaniem Zespotu ds. kontroli zewngtrznych (ZKZ).

2. Do zadan i kompetencji Kierownika CAZ nalezy w szczegolnosci:

1) Wspotpraca z Dyrektorem przy organizacji pracy Urzedu oraz realizacji zadan
ustawowych.

2) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania podleglego dziatu.

3) Inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad zadaniami z zakresu
aktywnosci zawodowej oraz wspierania zatrudnienia, w szczegolnosci :
- pozyskiwania i realizowania ofert pracy,
- organizowania i finansowania form pomocy okreslonych w ustawie,
- podejmowania dziatan na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy,
- planowania podziatu srodkow FP oraz PFRON na aktywizacj¢ bezrobotnych i

poszukujacych pracy oraz sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig ich

wykorzystania,
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- monitorowania zwolnien grupowych na lokalnym rynku pracy,

- analiz rynku pracy,

- wspolpracy ze szkolami, uczelniami i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie
realizacji poradnictwa zawodowego oraz dziatan informacyjnych dot. wsparcia
skierowanego do osob do 30 roku zycia,

- realizacji zadan zwigzanych z KFS.

4) Koordynowanie i nadzorowanie dzialan w zakresie pozyskiwania i gospodarowania
$rodkami finansowymi z Funduszu Pracy i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych oraz wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus narealizacje zadan w zakresie aktywizacji zawodowe;.

5) Koordynowanie i1 nadzorowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez
cudzoziemcdw pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

6) Kierowanie PUP podczas nieobecnosci Dyrektora w zakresie okreslonym
upowaznieniami lub pelnomocnictwami.

7) Nadzor nad przestrzeganiem wykonywania przepisow ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia, ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom
na terytorium RP , ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, ustawy o pomocy publicznej oraz ustawy Prawo zamdwien
publicznych w zakresie realizowanych zadan i za posrednictwem podlegtych komorek.

8) Aprobowanie spraw przedkladanych do decyzji Dyrektora.

9) Wspdlpraca z partnerami rynku pracy oraz innymi partnerami spolecznymi w zakresie

wspottworzenia i realizacji polityki rynku pracy.

|
|
|
3. Do zadan i kompetencji Gléwnego Ksiegowego PUP nalezy w szczegolnosci:

1) Planowanie wydatkéw budzetowych oraz potrzeb w zakresie wykorzystania srodkéw

Funduszu Pracy, oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

2) Nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci Urzedu.
| 3) Prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu w oparciu o zasad¢ gospodarnosci
; i celowosci dokonywanych wydatkow.

4) Biezace informowanie Dyrektora Urzedu o realizacji planu finansowego.

5) Analiza wykorzystania srodkow finansowych bedacych w dyspozycji Urzedu.

6) Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym.

7) Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci.
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8) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia Urzgdu w zakresie spraw

finansowo — ksiggowych.
9) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.
10) Przygotowywanie projektow planéw finansowych Urzedu.

11) Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych.

§9

1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikow

komoérek organizacyjnych nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej.

2) Podejmowanie rozstrzygnig¢é oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania podleglej komorki organizacyjne;j.

3) Zapoznawanie pracownikoéw z zadaniami komorki organizacyjnej, obowigzujacymi
aktami normatywnymi oraz zakresem wspolpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych.

4) Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla shuzb
zatrudnienia.

5) Opracowywanie wzorow dokumentéw, procedur i wytycznych z zakresu dziatania
komorki.

6) Nadzorowanie zadan zwiazanych z ochrong danych osobowych.

7) Realizacja i nadzorowanie zadan okreslonych w poszczegélnych obszarach systemu
kontroli zarzadczej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

8) Monitoring skutecznosci systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegolnych obszardw.

9) Zarzadzanie ryzykiem zgodnie z wytycznymi systemu kontroli.

10) Wykonywanie zadan i czynnosci w sposob zapewniajacy prawidlowe funkcjonowanie
systemu kontroli zarzadczej w komorce organizacyjne;.

11) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

12) Uczestnictwo w organizacji naboréw na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby
przygotowawcze]j pracownikow urzedu.

13) Wnioskowanie o wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrody i kary dla podlegltych
pracownikow.

14) Opiniowanie  doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej,
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wnioskowanie o wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod , dodatkow

motywacyjnych i kar dla podlegtych pracownikdw.

15) Ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikow.

16) Pozyskiwanie od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

17) Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi,

18) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegltym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

19) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dhugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

20) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej
dotyczacej PUP.

21) Aktualizowanie informacji nalezacych do zakresu dziatania podleglych referatow
na stronie internetowej oraz tablicach informacyjnych urzedu.

22) Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji oraz sprawozdan, analiz, informacji
i ocen zakresu dziatania komorki organizacyjne;j.

23) Udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci

komorki organizacyjne;j.

§10

Postanowienia § 9 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiggowego jako

Kierownika Dziatu, ktory bezposrednio nadzoruje prace Dziatu Finansowo - Ksiggowego

. Niezaleznie od postanowien ust. 1, obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiggowego PUP

okreslaja odrgbne przepisy.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.
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ROZDZIAL 1V
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§11

1. W PUP mogg by¢ tworzone sg nastgpujgce komorki organizacyjne:
| 1) Dziat.
2) Referat.
3) Samodzielne stanowiska pracy.
2. O rodzaju i ilosci utworzonych komorek organizacyjnych decyduje Dyrektor, w oparciu o
potrzeby wynikajace z realizowanych zadan i posiadane srodki finansowe.

3. W celu realizacji okre$lonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powolywac zespoly

i komisje zadaniowe skladajace si¢ z pracownikéw réznych komorek organizacyjnych.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia
propozycje struktury wewnetrznej oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych

5. Komorki organizacyjne PUP i ich usytuowanie w strukturze organizacyjnej okresla
schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik Nr 1 do regulaminu.

6. W ramach PUP wyodrgbnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace
wyspecjalizowang komorka organizacyjng PUP, ktora realizuje zadania w zakresie ustug,
form pomocy oraz programdéw rynku pracy.

7. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik.

| 8. W ramach PUP wyodrgbnia sig rowniez Zespot ds. kontroli zewngtrznej , w skiad ktérego

1 wchodzg pracownicy Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz Dzialu Finansowo-

Ksiggowego.
bezposrednio przed Dyrektorem.
§12

9. Zespotem ds. kontroli zewnetrznej kieruje kierownik odpowiadajacy za realizacj¢ zadan

‘ . - . . . r

‘ Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka

| i dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie. Dziatem

kieruje kierownik dziatu.

Id: B64EE2F0-3909-4BD3-9AC3-10CB14A34771. Uchwalony Strona 10




§13

1. Referat jest przynajmniej 4-osobowa komoérka organizacyjng realizujgcg jednolite zadania
merytoryczne.
2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna, ktérg kieruje

kierownik dziatu lub kierownik referatu.

§14

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktorg tworzy sie w
wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajacego powotania referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w

ramach dziatu referatu lub jako komoérka samodzielna.

ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W OSTRZESZOWIE

§15
W PUP tworzy si¢ nast¢pujgce komorki organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ).
. Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen.
. Dzial Finansowo — Ksiggowy.
. Zespdt ds. kontroli zewngtrznych.
. Stanowisko ds. organizacyjno — kadrowych.

. Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych.

~N Oy b R W N

. Stanowisko ds. informatyki.

§ 16
1. Dyrektor PUP kieruje nastgpujacymi pionami funkcjonalnymi Urzedu:
1) pionem dziatan informacyjno — ewidencyjnych, w sktad ktérego wchodzi:
- Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

2) pionem dziatan wspomagajacych, w sktad ktérego wehodzi:
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- Dzial Finansowo — Ksiegowy.
- Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych.
- Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych.
- Stanowisko ds. informatyki.
3) Zespotem ds. kontroli zewngtrzne;j .

4) Samodzielnym stanowiskiem Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

2. Kierownik CAZ kieruje nast¢pujacymi pionami funkcjonalnymi Urzedu:
1) pionem dziatan aktywizujacych. w sklad ktérego wehodzi:
- Centrum Aktywizacji Zawodowe;.
3. Glowny Ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym, realizuje zadania i

sprawuje nadzor wynikajacy z Funkeji Glownego Ksiggowego jednostki sektora finansow

publicznych.

‘ ROZDZIAL VI
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§17
1. Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w

szczegolnosci :

1
1 1) Wykonywanie zadan w zakresie aktywnosci zawodowej oraz wspierania zatrudnienia.
2) Pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy.
3) Organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia, w szczegdlnoscei posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego,
szkolen, stazy oraz prac interwencyjnych i robot publicznych.
4) Udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania.
5) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe.
6) Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe.

7) Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatan.
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8) Realizacja zadan zwigzanych z KFS w szczegdlnosci poprzez oglaszanie naboréw
wnioskow, zawieranie umow oraz promocj¢ KFS.

9) Inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwiazanie
lub ztagodzenie problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw
z przyczyn dotyczacych zakladu pracy.

10) Opracowywanie badan, analiz, sprawozdan z realizowanych zadan oraz rynku pracy.

11) Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o wolnych miejscach pracy oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw o
zatrudnieniu socjalnym.

12) Wspotpraca z wojewddzkimi urzgdami pracy w zakresie swiadczenia form pomocy
okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

13) Wspolpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i
podmiotami ekonomii spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym
promowania uczenia si¢ przez cale zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych
wsparcia skierowanego do 0séb do 30 roku zycia.

14) Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywnosci zawodowej oraz wspierania zatrudnienia.

15) Realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej oraz wspierania zatrudnienia
wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego plus oraz z
Funduszu Pracy.

16) Inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych oraz specjalnych.

17) Realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z
wojewodzkim urzgdem pracy.

| 18) Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy
panstwami w szczegolnosci przez realizowanie dziatan sieci EURES.

19) Realizowanie zadan zwiagzanych z migdzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepiséw, umdéw migdzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi.

20) Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoéw pracy na terenie
RP na podstawie ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

21) Realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP.

22) Archiwizacja prowadzonej dokumentacji.
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2.Dzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PUP I”

§18
1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen nalezy
w szczegolnosci:

1) Rejestrowanie, wyrejestrowywanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i innych os6b
poszukujacych pracy.

2) Udzielanie klientom informacji, wyjasnien dotyczgcych podstawowych praw i
obowiagzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz o mozliwosciach i zakresie
pomocy okreslonej w ustawie.

3) Przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia.

4) Ustalanie i przyznawanie dodatkow aktywizacyjnych.

5) Wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen w zakresie okreslonym w ustawie
na podstawie upowaznienia.

6) Badanie wstepne wnoszonych odwotan od wydanych decyzji i przekazywanie ich do
organu Il instancji.

| 7) Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug realizowanych przez Urzad.

8) Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

9) Obstuga Punktu Informacji Klienta.

10) Realizacja postanowien ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowane ze srodkéw publicznych (obstuga
programu Platnik).

11)Sporzadzanie i przekazywanie bezrobotnym i organowi skarbowemu informacji o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0séb fizycznych.

12) Dokonywanie potrgcen wyplacanych swiadczen zgodnie z odpowiednimi przepisami.

| 13) Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego

panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub z ktérymi Unia Europejska zawarta

umowy o swobodzie przeptywu 0sob w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych.

14) Prowadzenie dokumentacji 0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy, wprowadzanie
oraz modyfikacja danych do systemu Syriusz.

15) Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

16) Wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzgdem Skarbowym , Narodowym Funduszem Zdrowia, Kasa Rolniczego

Ubezpieczenia Spotecznego, organami samorzadu terytorialnego oraz o$rodkami
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pomocy spotecznej w zakresie prowadzonych zadan.

17) Przygotowywanie i wydawanie dokumentow dla celow emerytalno — rentowych dla

0sob bezrobotnych.

18) Archiwizacja dokumentéw dotyczacych 0séb bezrobotnych.

2. Dziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PUP II”

§19

Do zakresu zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy obsluga finansowa PUP

w Ostrzeszowie, a w szczegolnosci:

)

2)
3)

4)
3)

6)
7
8)
9

Planowanie i wydatkowanie $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy oraz pozostatych
funduszy.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy oraz
pozostatych funduszy.

Rozliczanie i ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS.

Realizacja projektow poprzez przygotowywanie wnioskow platniczych w czescei
finansowej oraz innych informacji dotyczacych EFS.

Kontrola dyscypliny budzetowe;j.

Kontrola dyscypliny wydatkoéw z Funduszu Pracy.

Finansowanie ustug i form pomocy okreslonych w Ustawie.

Imienne rozliczanie w systemie ubezpieczen spotecznych pracownikow.

10) Naliczanie wynagrodzen oraz pozostatych swiadczen dla pracownikéw urzedu,

realizacja naleznych potracen z wynagrodzenia.

11)Dokonywanie przelewow na podstawie dokumentow ksiggowych ze srodkow

budzetowych, Funduszu Pracy oraz pozostatych funduszy.

12) Prowadzenie ewidencji wartosciowej Srodkow trwatych , wartosci niematerialnych i

prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie urzgdu.

| 13) Nadzor, rozliczanie i uzgadnianie wynikow przeprowadzanej inwentaryzacji.

14) Sporzadzanie sprawozdan finansowych z budzetu i Funduszu Pracy oraz pozostatych

funduszy.

15) Windykacja zobowigzan powstatych tyt. wypowiedzenia umow oraz pozostatych

spraw dot. form pomocy , w tym w czg¢sci ksiggowej nienaleznie pobranych

Swiadczen.
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16) Archiwizowanie prowadzonej dokumentacji.

2. Dziatl przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PUP. ITI”.

§20
1. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno -
kadrowych nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw organizacyjnych Urzg¢du.

2) Opracowywanie projektow zarzadzen, regulamindéw wewnetrznych i innych
wewngtrznych aktéw prawnych PUP.

3) Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem obiegu informacji w Urzedzie.

4) Obstuga merytoryczna Powiatowej Rady Rynku Pracy, narad i spotkan
organizowanych przez Dyrektora PUP.

5) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.

6) Obstuga sekretariatu Urzedu.

7) Obstuga kancelaryjna Urzedu.

8) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu tgcznie z przygotowywaniem
dokumentacji niezbgdnej do obowigzkowego ubezpieczenia spotecznego.

9) Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow.

10) Kontrola dyscypliny pracy.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym, ocenami okresowymi

| i naborem kandydatoéw na stanowiska urzednicze.

12) Organizowanie shuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw.

13) Opracowywanie planu szkolen dla pracownikow PUP.

14) Organizowanie szkolen dla pracownikow PUP.

15) Organizowanie praktyk zawodowych.

16) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

17) Udzielanie pierwszej pomocy przedmedyczne;j.

18) Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

19) Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow PUP.

2. Dziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PUP. IV”.
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§21

1. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-

gospodarczych nalezy w szczegolnosci:

1) Administrowanie majatkiem urzgdu.

2) Zarzadzanie majatkiem i przygotowywanie do inwentaryzacji sktadnikow majatku
przy wykorzystaniu programu komputerowego STOCK.

3) Opracowywanie normatywdw kancelaryjnych i archiwalnych dla potrzeb poprawnego
funkcjonowania Urzedu.

4) Zabezpieczanie pracownikéw w $rodki techniczno — biurowe oraz zakup niezbednych
srodkéw trwatych.

5) Obstuga porzadkowo - konserwatorska PUP.

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpozarowa.

8) Organizacja i prowadzenie procedur w zakresie zamowien publicznych.

9) Obstuga pojazdu osobowego.

10) Realizacja zadan w zakresie archiwizacji dokumentow zwigzanych
z funkcjonowaniem urzgdu oraz akt bezrobotnych i poszukujacych pracy.

1. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PUP.IV ”,, PUP.V”.

§22

1. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy w

szczegolnosci :

1) Nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania 1 wykorzystania sprzgtu komputerowego.

2) Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania i sieci komputerowe;j.

3) Administrowanie srodowiskiem informatycznym.

4) Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i nowych
technologii w PUP.

5) Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

6) Administrowanie witrynami internetowymi, serwerami i ustugami informatycznymi,
w tym prowadzenie BIP.

7) Koordynacja zakupu sprzetu elektronicznego dla PUP zgodnie z przepisami ustawy
prawo zaméwien publicznych.

8) Wspolpraca z Ministerstwem Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie
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informatyzacji stuzb zatrudnienia oraz wdrozenia programu SYRIUSZ

9) Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy urzedu na poszczegolnych
stanowiskach pracy.

10) Tworzenie kompleksowej bazy danych statystycznych.

11) Przygotowanie informacji na potrzeby rynku pracy

12) Opracowywanie sprawozdan statystycznych oraz analiza okreslonych danych.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji gromadzonych
i przetwarzanych w systemach informatycznych PUP.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PUP IV” ,, PUP V”.

§23

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegélnoSci:

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw Unii lub krajowych o ochronie danych osobowych i doradzanie im
w tej sprawie.

2) Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dzialania zwiekszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania.

4) Podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia przetwarzania
danych osobowych wraz z analiza sytuacji, okolicznoS$ci i przyczyn, ktére doprowadzity
do naruszenia bezpieczenstwa danych, w tym zglaszanie w imieniu Administratora
Danych Osobowych naruszen organowi nadzorczemu.

5) Wspolpraca z organem nadzorczym.

6) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach

prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2 Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, PUP.V”.
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§ 24

1. Do zadan Zespolu ds. kontroli zewnetrznych nalezy:

1) Przygotowanie i prowadzenie kontroli zewngtrznych w zakresie prawidfowosci
realizacji umow finansowanych z Funduszu Pracy oraz innych funduszy celowych, w
tym EFS plus oraz KFS, zgodnie z szczegotowym trybem ich przeprowadzania.

2) Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji umowy, na podstawie
posiadanego upowaznienia.

2. Dziatalno$¢ Zespotu koordynowana jest przez Kierownika , ktory :
1) opracowuje plan kontroli na dany rok,
2) prowadzi odpowiednig dokumentacje,
3) czuwa nad realizacja zalecen pokontrolnych i wnioskow.
3. Szczegotowe wytyczne dotyczace dzialalnosci kontrolnej zostang zawarte w Regulaminie
ZKZ.

4. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, PUP.VI”.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH , DECYZJI,
I AKTOW NORMATYWNYCH

§25

1. Szczegolowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie, w tym
podpisywania i parafowania pism i dokumentow reguluje Instrukcja kancelaryjna PUP.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych ustalone sa w odrebnej Instrukeji.

3. Komorki organizacyjne przy oznaczaniu, rejestracji i przechowywaniu spraw (akt) stosuja
zasady i symbole odpowiadajgce danej komorce, okreslone w Jednolitym rzeczowym
wykazie akt PUP zatwierdzanym przez Archiwum Panstwowe w Kaliszu. W/w symbole

zgodne sa z symbolami okreslonymi w Rozdziale VI niniejszego regulaminu.
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§ 26
. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP oraz zadan realizowanych przez PUP
podpisuje Dyrektor PUP lub w czasie jego nieobecnosci Kierownik CAZ.
. Umowy cywilno-prawne lub inne dokumenty podpisuje Dyrektor PUP, a w czasie jego
nieobecnosci osoba upowazniona przez Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.
. Decyzje administracyjne podpisuje z upowaznienia Starosty Dyrektor PUP, oraz upowaznieni
przez Starost¢ pracownicy PUP zgodnie z zakresem upowaznienia.
Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP lub w przypadku jego nicobecnosci Kierownik CAZ,
2) Gléwny ksiggowy PUP lub przypadku jego nieobecnosci upowazniony pracownik

ksiggowosci.

ROZDZIAL VIII
KONTROLA ZARZADCZA
§27

. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych dla skutecznego i legalnego
dziatania, w PUP funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j.

. Kontrolg zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor.

. Zastepca, Gtowny Ksiggowy, kierownicy komorek organizacyjnych wspieraja Dyrektora
w realizacji celow 1 zadan PUP poprzez prowadzenie obiektywnej iniezaleznej oceny
systemu kontroli zarzadczej.

. Szczegotowy tryb i zasady prowadzenia kontroli okreslaja procedury systemu kontroli

zarzadczej wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora.

Id: B64

EE2F0-3909-4BD3-9AC3-10CB14A34771. Uchwalony Strona 20




ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§28
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.

§29
Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie regulowane sg w formie odrebnych zarzadzen

Dyrektora.
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Zalacznik Nr 2 do Uchwaly nr 26/2025 Zarzadu Powiatu w Ostrzeszowie z dnia 9 lipca 2025 roku w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego PUP

SCHEMAT ORGANIZACYJNY PUP W OSTRZESZOWIE

DYREKTOR
PUP

KIEROWNIK
GLOWNY KSIEGOWY

v

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ i
DzIAt FINANSOWO -KSIEGOWY

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH | | SAMODZIELNE

STANOWISKO .DS.
ORGANIZACYINO-

v

y KADROWYCH
DZIAL | KIEROWNIK |
CENTRUM ] SAMODZIELNE

AKTYWIZACII % DZIAL ' " STANOWISKO .DS.
|

ZAWODOWE]J | EWIDENCII, '« ADMIISTRACYINO-
| SWIADCZEN | GOSPODARCZYCH
a
E | INFORMAC/I
# SAMODZIELNE

STANOWISKO .DS.
INFORMATYKI

ZESPOL DO DS. KONTROLI
I~ ZEWNETRZNYCH
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