UCHWALA NR 209/2025
ZARZADU POWIATU BOLESLAWIECKIEGO
z dnia 11 lipca 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Boleslawcu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22024 r. poz. 107 ze zm.)V

Zarzad Powiatu Boleslawieckiego
uchwala, co nastepuje:

§1.
W uchwale Nr 100/08 Zarzadu Powiatu Bolestawieckiego z dnia 17 marca 2008 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu zatacznik do uchwaty otrzymuje nowa
tres¢ w brzmieniu zatacznika do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzywania od 1 czerwca 2025 r.

Zastepca Przewodniczacego Przewodniczacy Zarzadu
Zarzadu Powiatu Powiatu Bolestawieckiego
Bolestawieckiego

Tomasz Gabrysiak
Patryk Halka

Czlonek Zarzadu Powiatu
Bolestawieckiego

Alina Zarembecka

Czlonek Zarzadu Powiatu
Bolestawieckiego

Krzysztof Basiak

Czlonek Zarzadu Powiatu
Bolestawieckiego

Maciej Marnicki

) Zmiany tekstu jednolitego wskazanej ustawy zostalty ogloszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 1907.
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Zatacznik

do uchwaty Nr 209/2025

Zarzadu Powiatu Bolestawieckiego
z dnia 11 lipca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W BOLESLAWCU

Obowiazuje od 1 czerwca 2025 r.
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RozpziAr 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) zakres dzialania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu, zwanego dale;j
PUP;

2) organizacj¢ wewnetrzng PUP;

3) zakres dzialania kierownictwa PUP;

4) zasady funkcjonowania PUP.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Bolestawieckiego;

2) PUP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Bolestawcu;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Bolestawcu;

4) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Bolestawcu;

5) DWUP —nalezy przez to rozumie¢ Dolnos$laski Wojewddzki Urzad Pracy;

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bolestawcu;

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu;

8) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
1 sluzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620).

§ 3.

PUP, bedacy pracodawca w rozumieniu przepisdOw prawa pracy oraz jednostka budzetowa
w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych, funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowigzkéw oraz
indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§ 4.

Siedzibg PUP jest miasto Bolestawiec.

§5.

1. PUP jest powiatowg jednostka organizacyjng wchodzacg w sktad powiatowej administracji
zespolone;.

2. PUP jest jednostka finansowana ze $rodkow budzetu powiatu i budzetu panstwa. Srodki
finansowe gromadzone sg na rachunku podstawowym i rachunkach pomocniczych.
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3. Fundusz Pracy posiada odregbny rachunek bankowy.
4. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy jednostki, a w zakresie
dysponowania limitowanymi §rodkami Funduszu Pracy plan finansowy Funduszu.

§ 6.

Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP obejmuje wszystkie gminy Powiatu Bolestawieckiego.

Rozpz1AL 11
KIEROWNICTWO PUP

§7.

Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

§ 8.

1. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.
2. Zastgpee Dyrektora powotuje 1 odwotuje Dyrektor.

§9.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw PUP, wykonuje czynnosci pracodawcy
W rozumieniu przepisdw prawa pracy w stosunku do osob zatrudnionych w PUP.

§ 10.

Dyrektor ponosi petna odpowiedzialno§¢ prawng i pracownicza za dzialalno§¢ PUP przed
Starosta.

§ 11.

1. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastgpstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wylaczeniem zadan okreslonych
w § 14 pkt 7, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i1 Zastgpcy Dyrektora kierownictwo sprawuje
Kierownik Dzialu Organizacyjnego. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
1 kompetencje Dyrektora o niezwlocznym charakterze, zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami.

§ 12.

Dyrektor bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatania:
1) Dziatu Ewidencji i Swiadczen;
2) Dziatu Finansowego;
3) Dziatu Organizacyjnego.
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§ 13.

Zastepca Dyrektora bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatania Dziatu Rozwoju Rynku
Pracy.

§ 14.

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i nadzorowanie dziatan PUP;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych oraz innych dzialan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych;

4) realizacja zadan okre§lonych w Ustawie oraz okreslonych innymi ustawami,
z uwzglednieniem przepisdéw wykonawczych;

5) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i §rodkami Unii Europejskie;j,

6) planowanie i dysponowanie $§rodkami budzetu PUP, budzetu panstwa oraz $rodkami
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) prowadzenie polityki kadrowej, w tym w szczegdlnosci:
a) wykonywanie funkcji zwierzchnika wobec pracownikow PUP,
b) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP,
¢) ustalanie wynagrodzen pracownikéw PUP,
d) przyznawanie nagrdd oraz udzielanie kar pracownikom PUP;

8) dbalos¢ o rozwdj zawodowy pracownikéw, a w szczeg6lnosci umozliwienie
uczestnictwa pracownikom w szkoleniach, seminariach i innych formach ksztatcenia;

9) wspotdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w Bolestawcu, osrodkami pomocy
spotecznej i innymi partnerami na rynku pracy w zakresie aktywno$ci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

10) koordynacja i nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

11) wydawanie zarzadzen, upowaznien, polecen stuzbowych;

12) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisoéw kodeksu
postepowania administracyjnego, dzialajac zgodnie z upowaznieniem Starosty;

13) sprawowanie kontroli zarzadczej w PUP;

14) opracowywanie 1 przedktadanie do zatwierdzenia Zarzagdowi Powiatu Bolestawieckiego
Regulaminu Organizacyjnego PUP;

15) zatwierdzanie regulaminow, procedur obowigzujacych w PUP;

16) planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania, organizacja pracy PUP;

17) sktadanie o§wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci PUP;

18) administrowanie danymi osobowymi;

19) nadzorowanie polityki bezpieczenstwa informacji;

20) nadzorowanie zadan zwigzanych z wyplata §wiadczen;

21) dokonywanie = okresowej oceny  kierownikoéw  nadzorowanych = komorek
organizacyjnych;

22) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi.

§ 15.

Do zadan 1 kompetencji Zastgpcy nalezy w szczego6lnosci:

Id: F2FDF5D9-9759-4A2D-9838-788FB1428A87. Podpisany Strona 5



1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy podlegiej komorki
organizacyjnej;

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora;

3) realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz w zakresie aktywnosci zawodowe;,
wspieranie zatrudnienia oraz rynku pracy na podstawie innych ustaw i przepisow
wykonawczych;

4) realizacja zadan okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych oraz ustawie o zatrudnieniu socjalnym;

5) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan podleglej komorki organizacyjnej;

6) zalatwianie indywidualnych spraw zgodnie z kodeksem post¢powania administracyjnego
w zakresie posiadanych upowaznien;

7) opiniowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych/zarzadzen, regulaminow
przed przedlozeniem do akceptacji Dyrektora, w zakresie spraw podleglej komorki
organizacyjnej;

8) koordynowanie i nadzorowanie prac przy opracowaniu analiz i sprawozdan dotyczacych
rynku pracy;

9) okreslanie zakresu czynnosci i dokonywanie okresowej oceny kierownika nadzorowanej
komorki organizacyjne;j;

10) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie awansow, przeszeregowan i nagrod oraz
zastosowania kar wobec pracownikdw nadzorowanej komoérki organizacyjne;.

RozpziaAr 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PUP

§ 16.
1. Strukture organizacyjng PUP tworza:
1) Dyrektor — symbol K;
2) Zastepca Dyrektora —symbol KR;
3) Dzial Ewidencji i Swiadczen —symbol KE;
4) Dziat Rozwoju Rynku Pracy — symbol KP;
5) Dzial Finansowy — symbol KF;
6) Dzial Organizacyjny — symbol KO.

2. Zakresy dziatania poszczeg6lnych dzialow okresla Zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Schemat
organizacyjny PUP stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

RozbDz1AL IV
KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§17.

Do zadan 1 kompetencji wspolnych dla kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;
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2) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan wynikajacych
z obowigzujacych przepisOw oraz niniejszego Regulaminu przez podlegle komorki
organizacyjne;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komoérek organizacyjnych na podstawie upowaznienia Starosty lub Dyrektora;

4) szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorek organizacyjnych,
zakresem wspoOtpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i1 przekazywanie do wiadomo$ci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktdéw normatywnych;

5) dbalos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,
seminariach i1 innych formach ksztatcenia;

6) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w realizacji
powierzonych zadan;

7) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

8) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora oraz realizacja wydanych zarzadzen;

9) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow;

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komodrki organizacyjnej, wnioskowanie
0 przyjecie nowego pracownika, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podleglych pracownikow;

11) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

12) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i1 zewnetrznej w ramach udzielonych
upowaznien oraz parafowanie pism wychodzacych przed ich podpisaniem przez
Dyrektora;

13) ustalanie 1 aktualizowanie szczegétowych zakresdéw czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

14) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

15) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika;

16) dbato$¢ o kompetentng, sumienng i sprawng obstuge interesantow;

17) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg 1 wnioskow;

18) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komorek organizacyjnych;

19) nadzor nad ochrong danych osobowych;

20) koordynowanie dzialan w podlegle; komoérce organizacyjnej, zwiazanych z kontrola
zarzadcza;

21) wspotpraca z kierownikami pozostatych komorek organizacyjnych.

§ 18.

1. Obowigzki 1 uprawnienia Gltownego Ksiegowego w PUP okresla ustawa o finansach
publicznych, zgodnie z ktéora Glowny Ksieggowy ma powierzone obowigzki
1 odpowiedzialnos¢ w szczegolnosci w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstgpnej kontroli dokumentow finansowych.

2. Podczas nieobecnosci Glownego Ksiggowego Dzialem Finansowym kieruje wyznaczony
pracownik. Zakres zastgpstwa okresla posiadane upowaznienie.
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§ 19.

Pracg Dzialéw PUP kieruja:

1) Dziatem Ewidencji i Swiadczen — Kierownik Dziatu;

2) Dzialem Rozwoju Rynku Pracy — Kierownik Dziatu;

3) Dzialem Finansowym — Glowny Ksiggowy;

4) Dzialem Organizacyjnym — Kierownik Dziatu.
ROZDZIAL V

ZASADY FUNKCJONOWANIA DZIALOW
§ 20.

1. Zadania komorek organizacyjnych realizuja pracownicy PUP, stosownie do powierzonych
zadan 1 zakres6w czynno$ci.

2. Dla zapewnienia wtlasciwej organizacji pracy w Dziatach mozna tworzy¢ referaty
1 samodzielne stanowiska pracy.

3. Referatem jest wewngtrzna komorka organizacyjna realizujagca wyodrgbniony tematycznie
zakres zadan Dziatu obejmujaca od 3 do 5 stanowisk pracy, dziatajaca pod kierownictwem
wyznaczonych pracownikdw.

4. Samodzielnym stanowiskiem pracy jest wyodrgbnione w strukturze Dzialu stanowisko
pozostajace pod bezposrednim nadzorem kierownika Dziatu.

§ 21.

1. W zakresach czynno$ci pracownikow kierownicy Dziatéw lub innych komorek
organizacyjnych ujmuja zadania 1 obowigzki pracownikOw, ramy uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownikéw oraz zasady zastepstwa w czasie ich nieobecnosci.

2. W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci zadan Dzialu lub innej komorki

organizacyjnej oraz sposobu ich realizacji, kierownicy Dziatéw dokonuja odpowiednich

zmian w zakresach czynnosci pracownikow.

Zmiany okreslone w ust. 2 wymagaja akceptacji Dyrektora.

4. Nowozatrudniony pracownik powinien otrzymac zakres czynno$ci w dniu zawarcia umowy
0 pracg, a najpozniej w dniu przystapienia do pracy. Ta sama zasada dotyczy przypadkow
przeniesienia pracownika na inne stanowisko.

(98]

§ 22.

1. Jezeli wykonanie okreslonego zadania 1 zalatwianie sprawy wymaga wspoétdziatania dwoch
lub wiecej komorek, kierownicy tych komoérek z wlasnej inicjatywy uzgadniajg sposob
wykonania zadania 1 ustalajg, ktory z nich sprawuje funkcje koordynacyjne niezbgdne dla
wykonania zadania i zatatwienia sprawy (dzial wiodgcy).

2. Dziatem wiodacym jest Dzial uprawniony i zobowigzany do ostatecznego zatatwienia
sprawy.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢, jezeli obowigzek ten bezposrednio wynika z przepisow
prawa, aktow kierownictwa wewnetrznego lub dziatl wiodacy wyznaczy Dyrektor.
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4. Sprawy dotyczace sporow o wiasciwosci miedzy kierownikami Dzialow 1 innych komorek
organizacyjnych, wymagajace rozstrzygni¢gcia na podstawie odrebnych przepiséw,
powinny by¢ niezwlocznie kierowane do Dyrektora.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do wzajemnego informowania si¢
o wytycznych, podjetych rozstrzygnieciach i innych ustaleniach majacych zwigzek
zprzedmiotem sprawy lub jezeli ich znajomos$¢ jest niezbedna dla zharmonizowana dziatan
PUP.

§ 23.

1. Komorki organizacyjne przy znakowaniu akt stosujg symbole ustalone dla nich w § 16
ust. 1.

2. Korespondencja pisemna mi¢dzy Dzialami moze by¢ prowadzona w uzasadnionych
przypadkach, wynikajacych z przedmiotu zatatwianej sprawy.

§ 24.

1. Formy zatatwiania spraw w PUP, obieg dokumentow mi¢dzy komérkami organizacyjnymi,
tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasady archiwizowania akt okre$la
Instytucja kancelaryjna oraz Instrukcja archiwalna.

2. Zasady postgpowania z dokumentacjami o charakterze informacji niejawnych reguluja
odrebne przepisy.

3. Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych, gospodarki majatkiem PUP oraz
odpowiedzialnos$ci za rzeczowe skladki majatkowe w uzytkowaniu reguluje instrukcja
ustalona na mocy odrebnego zarzadzenia Dyrektora.

Rozpz1AL VI
ORGANIZACJA KONTROLI

§ 25.
W PUP prowadzone s3 kontrole wewngtrzne i zewnetrzne.
§ 26.

Kontrole zewnetrzne prowadzone sg zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie i dotycza
przyznanej formy pomocy w zakresie prawidlowosci realizacji zawartej umowy
1 wydatkowania $rodkow zgodnie z przeznaczeniem.

§27.

1. W PUP przeprowadzane sg kontrole wewnetrzne dotyczace prawidtowosci dzialania
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych 1 pracownikow oraz realizacji okreslonych
zadan.

2. Kontrole wewnetrzne wykonywane sg w zalezno$ci od podmiotu lub przedmiotu kontroli
przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora lub kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

3. Kontrole wewnetrzne realizowane sa w zaleznosci od wystgpujacych potrzeb lub sygnatéw
o nieprawidlowos$ci w realizacji okreslonych zadan.
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RozpziAL VII
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§ 28.

1. Naczelng zasada pracy PUP jest sumienne, sprawne i kompetentne pod wzgledem
merytorycznym obstlugiwanie interesantow.

2. Wszyscy pracownicy w toku wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych, winni
umozliwia¢ interesantom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob
zgodny z prawem wykazujac nalezyta troske o ochrong interesu spolecznego i obywateli,
a w szczegblnosci:

1) wudziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
1 wyjasniac tres¢ przepisOw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2) bezzwlocznie rozstrzyga¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe z uwagi na ich charakter
lub ztozono$¢, okresla¢ termin ich zatatwiania w oparciu o przepisy kodeksu
postgpowania administracyjnego;

3) wyczerpujaco informowac interesantdw o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde ich zadanie bez wzgledu na wniesiong forme tego zadania.

§ 29.

1. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich zaswiadczen
na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie
przedktadanych przez nich do wgladu wymaganych dokumentéw urzedowych,
a w szczeg6lnosci:

1) dowodow tozsamosci,

2) dokumentéw urzedowych wystawianych przez zaktady administracyjne (np. decyzje,
legitymacje, odcinki renty, emerytury),

3) innych dokumentéw urzedowych takich jak: dyplomy lub §wiadectwa, legitymacije,
prawa jazdy, prawomocne orzeczenia sadow, akty stanu cywilnego.

2. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu
prawnego w drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, pracownik PUP zalatwiajacy
sprawe powinien odebra¢ od interesanta, na jego wniosek, stosowne oswiadczenie, ztozone
pod rygorem odpowiedzialnos$ci za falszywe zeznania.

3. Oswiadczenia powyzszego nie sktada si¢ osobno, gdy interesant wypetnia obowigzujacy
druk zawierajacy stosowne pouczenie.

4. Niezbedne dla zatatwienia sprawy informacje lub dane mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez PUP dokumentacji zbiera i kompletuje pracownik PUP zatatwiajacy

Sprawe.
RozpziAL VIII
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE 1 ZALATWIANIE SKARG
I WNIOSKOW
§ 30.

1. Celem umozliwienia interesantom sktadania skarg i wnioskdw w sposob bezposredni,
Dyrektor przyjmuje obywateli w wyznaczonych godzinach i dniach co najmniej raz
w tygodniu.
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2. Informacje o miejscu i czasie przyje¢ obywateli przez Dyrektora podaje si¢ do wiadomosci
publicznej w formie ogloszenia w siedzibie PUP oraz na stronie internetowej PUP.

3. Poza dniami, okreslonymi w ust. 1, Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy pracujacy dzien PUP po uprzednim uméwieniu wizyty.

4. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, ustnie do protokotu, faxem i poczty
elektroniczng. Bez rozpoznania pozostawia si¢ skargi i wnioski niezawierajgce imienia
1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego.

5. W godzinach przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez Dyrektora, na
swoich stanowiskach pracy powinni by¢ obecni wszyscy kierownicy dziatow PUP
zapewniajac w razie potrzeby szybkie informacje lub opinie w sprawie.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow codziennie w godzinach pracy PUP.

7. Przyjmujacy interesantow, sktadajacych skargi i wnioski, odnotowuje dane interesantow
1 przedmioty spraw w Rejestrze skarg i wnioskow. Rejestr moze by¢ prowadzony w formie
elektroniczne;.

8. Obsluge przyjmujacych obywateli w sprawach skarg i wnioskow zapewnia Dziat
Organizacyjny, ktory przekazuje zarejestrowane sprawy do zatatwienia wlasciwym
komoérkom organizacyjnym.

§ 31.

Tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskow reguluja stosowne przepisy, tj:
1) wustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22024 r. poz. 572);
2) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w spawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow. (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

RozbpziAr IX
OGOLNE ZASADY OPRACOWYWANIA I WYKONYWANIA AKTOW
NORMATYWNYCH STANOWIONYCH PRZEZ DYREKTORA

§ 32.

1. Dyrektor wydaje akty normatywne w formie zarzadzen 1 okolnikoéw, jako akty
kierownictwa wewngtrznego obowiazujace Zastgpeg Dyrektora oraz pracownikéw PUP.

2. Projekty aktow normatywnych Dyrektora przygotowuja wlasciwe merytoryczne Dziaty na
polecenie Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy, gdy obowiazek Iub celowos¢ badz
uprawnienie do ich wydania wynika z przepiséw prawa lub uchwat organdéw powiatu.

3. Jezeli projektowane akty beda wywieraty skutki finansowe, nalezy je opatrzy¢ szacunkiem
kosztow 1 parafg Gtownego Ksiegowego.

§ 33.

1. Podpisany przez Dyrektora akt normatywny jest ewidencjonowany i przechowywany
w Dziale Organizacyjnym.
2. Kazdy dziat prowadzi wtasng ewidencje aktéw normatywnych jego dotyczacych.
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ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH
DYREKTORA, DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH, UMOW
CYWILNOPRAWNYCHIINNYCH PISM

§ 34.

1. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie:

1) zarzadzen, okdlnikow, regulujacych organizacje wewnetrzng PUP,

2) pozwolen na wykonywanie przez pracownikow PUP dodatkowego zatrudnienia,

3) umoéw o prace, Swiadectw pracy i innych aktow z zakresu prawa pracy,

4) pism kierowanych do organdw administracji panstwowej 1 samorzadowej,
do naczelnych organdéw wtadzy,

5) innych pism zwigzanych z realizacja kompetencji zastrzezonych dla Dyrektora,

6) pism i dokumentow zastrzezonych w odrebnym trybie lub majacych, ze wzgledu
na swoj charakter, specjalne znaczenie,

7) umoéw cywilnoprawnych.

2. Starosta moze upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych pracownikéw PUP,
do zalatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego.

§ 35.

Przygotowanie dokumentdéw i pism w sprawach zastrzezonych do kompetencji Dyrektora
nalezy do wtasciwych rzeczowo Dziatow.

§ 36.

Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy podpisujg dokumenty 1 pisma zgodnie
z posiadanymi upowaznieniami.

RozDpz1AL X1
TRYB PRACY W PUP

§37.

1. Pracownicy PUP obowigzani sg przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
1 podziatu czynnosci.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien o tym fakcie
zawiadomi¢ swojego przelozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego prowadzi inny
pracownik, wyznaczony przez kierownika Dziatu.

§ 38.

Porzadek i czas pracy w PUP oraz obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin
Pracy wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Dyrektora z uwzglednieniem obligatoryjnych
przepiséw Kodeksu Pracy i innych aktow z zakresu prawa pracy.
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Rozpz1AL XII ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39.

Wszelkie zmiany i1 uzupelnienia Regulaminu nastepuja w formie zastrzezonej dla jego
wprowadzenia.

§ 40.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia z mocg obowigzywania od dnia 1 czerwca
2025 1.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w
Bolestawcu

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

I. Dzial Ewidencji i Swiadczen — realizowane zadania:

1. Rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. Ustalanie uprawnien w zakresie uznania lub odmowy uznania danej osoby za
bezrobotng oraz utraty statusu bezrobotnego.

3. Ustalanie uprawnien do §wiadczen z tytutu bezrobocia, w tym przygotowywanie
decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania lub utracie tych §wiadczen, a takze innych
decyzji w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym.

4. Obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy pod katem dzialan ewidencyjnych oraz

dzialan zwigzanych z wyptata swiadczen.

Kompleksowa obstuga dodatku aktywizacyjnego.

Generowanie i weryfikacja list wyptat dla oséb pobierajacych s§wiadczenia.

Sporzadzanie harmonogramoéw wyptat zasitkow 1 innych §wiadczen.

Sl

Wydawanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy (PIT-11).

9. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego, w tym realizowanie decyzji Samorzadu Wojewodztwa w sprawie
$wiadczen z tytulu bezrobocia.

10. Przyjmowanie od osO6b bezrobotnych niezbednych dokumentow do ustalenia
uprawnien przewidzianych w Ustawie.

11. Obstuga systemu Platnik w zakresie danych dotyczacych bezrobotnych.

12. Prowadzenie 1 archiwizowanie akt osobowych dotyczacych bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.

13. Przygotowywanie korespondencji z komornikami w sprawach dotyczacych zajec
alimentacyjnych i niealimentacyjnych.

14. Prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie i wydawanie

decyzji, postanowien 1 zaswiadczen w trybie przepisOw o postepowaniu

administracyjnym.
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15. Opracowywanie sprawozdan z zakresu wykonywanych obowigzkow.
16. Wspotpraca z organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi organami

1 instytucjami.

I1. Dzial Rozwoju Rynku Pracy — realizowane zadania:

1. Zadania z zakresu posrednictwa pracy 1 poradnictwa zawodowego oraz wsparcia 0sOb
dtugotrwale bezrobotnych:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym pracy 1  osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu
zatrudnienia lub 1innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy
w pozyskaniu kandydatow do pracy,

b) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

¢) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

d) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy
upowszechnianych w bazie ofert pracy, o ktérej mowa w art. 83 ust. 1 Ustawy oraz
w innych ogolnodostepnych bazach,

e) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub
osOb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, i pracodawcow,
w tym w formie gietd pracy lub targéw pracy,

f) nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz
pracodawcami,

g) zglaszanie ofert pracy do ePracy,

h) zapewnienie pomocy w zglaszaniu ofert pracy do ePracy,

1) weryfikacja pracodawcy zglaszajacego oferte pracy,

j) koordynowanie dzialan w ramach bazy CV,

k) prowadzenie punktu informacji PUP,

1) pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym,

m) prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeplywem
pracownikow w ramach sieci EURES,

n) kompleksowe prowadzenie zadan zwigzanych z Indywidualnymi Planami

Dzialania,
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0) wsparcie osob do 30 roku zycia,

p) realizacja zadan wobec 0séb korzystajacych ze §wiadczen z pomocy spotecznej,

q) wydawanie skierowan na badania lekarskie,

r) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym pracy 1  osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
zawodu,  miejsca  pracy, kierunku  ksztalcenia  lub  szkolenia,
w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsigbiorcom w planowaniu
dziatan, ktérych celem jest adaptacja do wymogdéw rynku pracy, w tym
podnoszenie kompetencji zawodowych,

s) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwos$ciach
ksztalcenia 1 szkolenia,

t) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwo$ci rozwoju zawodowego,
w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiej¢tnosci niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy 1 samozatrudnieniu, w szczegolno$ci
z wykorzystaniem metod 1 programéw, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych,

u) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy,

v) udzielanie pomocy przedsigbiorcom:

- w doborze kandydatow do pracy sposrdd bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,
- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych,

w) realizowanie zadan okreslonych w ustawie zdnia 20 marca 2025 .
o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, w tym obstuga spraw dotyczacych zezwolen na prace
sezonowg, obstuga spraw dotyczacych oswiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi,

X) opracowywanie  obowigzujacej  sprawozdawczo$ci  statystycznej  oraz

przygotowywanie zestawien, raportow i sprawozdan dotyczacych rynku pracy.

2. Zadania z zakresu rozwoju umiejetnosci 1 podnoszenia kwalifikacji:
a) kompleksowa organizacja szkolen,
b) kompleksowa obstuga spraw dot. kosztow nabycia wiedzy i umiejgtnosci,

¢) kompleksowa obstuga postepowan nostryfikacyjnych,
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d) finansowanie optaty za przeprowadzenie postgpowania i1 wydanie decyzji
w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu
regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania dziatalno$ci regulowanej,

e) kompleksowa obstuga bonu na ksztatcenie ustawiczne,

f) kompleksowa obstuga pozyczki edukacyjne;,

g) kompleksowa organizacja stazy,

h) kompleksowa organizacja stazy z potwierdzeniem nabycia wiedzy lub
umiejetnosci,

1) kompleksowa obstuga spraw dotyczacych Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

3. Zadania z zakresu wspierania przedsigbiorczosci i tworzenia nowych stanowisk pracys;

a) kompleksowa realizacja spraw dotyczacych srodkdw na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej, zatozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalnej,

b) kompleksowa realizacja spraw dotyczacych refundacji kosztow wyposazenia
stanowiska pracy, w tym dla spotdzielni socjalnych,

¢) kompleksowa obstuga dofinansowania kosztéw wynagrodzenia dla spétdzielni
socjalnych lub przedsigbiorstw spotecznych,

d) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowanymi

w zakresie wskazanym w art. 194 Ustawy.

4. Zadania z zakresu zatrudnienia subsydiowanego oraz wspierania osob w szczegdlnej

sytuacji:

a) kompleksowa organizacja prac interwencyjnych oraz refundacji czesci kosztow
zatrudnienia opiekundw osoby niepetnosprawnej,

b) kompleksowa obstuga robot publicznych,

¢) kompleksowa obstuga zwrotu kosztow poniesionych przez podmiot prowadzacy
dom pomocy spotecznej, jednostke organizacyjng wspierania rodziny i systemu
pieczy =zastgpczej z tytulu zatrudnienia skierowanych bezrobotnych lub
poszukujacych pracy,

d) kompleksowa obstuga dofinansowan wynagrodzenia za zatrudnienie
bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia,

e) kompleksowa obstuga prac spotecznie uzytecznych,

f) kompleksowa obstuga stanowisk pracy zdalnej (grant),

g) kompleksowa obsluga §wiadczenia aktywizacyjnego,
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h) kompleksowa obstuga refundacji kosztow opieki,
1) kompleksowa obstuga kosztow przejazdu lub zakwaterowania,
j) kompleksowa obstuga bonu na zasiedlenie,

k) kompleksowa obstuga finansowania dziatan z zakresu reintegracji spoteczne;.

5. Realizacja zadan z zakresu programéw rynku pracy:

a) obstuga projektéw finansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus 1 innych srodkow zewnetrznych,

b) obstuga programéw specjalnych,

c) obstuga programdéw regionalnych,

d) obstuga programow pilotazowych,

e) obstuga programu aktywizacyjnego dla oséb niepelnosprawnych lub opiekunow
0soOb niepetnosprawnych,

f) obstuga programu wsparcia w sytuacjach szczegolnych,

g) biezace rozliczanie i monitoring finansowy realizowanych projektéw, w tym

kontrola kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach realizowanych projektow.

II1. Dzial Finansowy — realizowane zadania:

1. Realizacja zadan z zakresu obstugi finansowe;j.

2. Prowadzenie gospodarki i polityki finansowej PUP.

3. Prowadzenie ksiagg rachunkowych PUP.

4. Planowanie srodkéw budzetowych, srodkéw Funduszu Pracy oraz innych $rodkow
pochodzacych z funduszy celowych oraz funduszy strukturalnych.

5. Przestrzeganie i kontrola dyscypliny finansow publicznych dotyczacych srodkéw
finansowych.

6. Rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych s$rodkow
budzetowych.

7. Rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych $rodkow
Funduszu Pracy oraz innych $rodkéw pochodzacych z funduszy celowych oraz
funduszy strukturalnych.

8. Kontrola dokumentow dotyczacych operacji finansowych pod wzgledem ich

kompletnosci i formalno - rachunkowej rzetelnosci.
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9. Prowadzenie sprawozdawczos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10. Terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan.

11. Obstluga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

12. Obstuga systemu bankowosci elektroniczne;.

13. Sporzadzenie list wyplat wszystkich naleznos$ci pracowniczych wynikajacych ze
stosunku pracy oraz z tytulu umoéw cywilnoprawnych.

14. Dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, w szczegdlnosci
obstuga programu Ptatnik.

15. Dokonywanie zbiorczych rozliczen z Naczelnikiem Urzgdu Skarbowego z tytutu
podatku dochodowego od o0so6b fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych
informacji podatkowych pracownikéw PUP i oséb zatrudnionych w ramach umow
cywilnoprawnych.

16. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz obstuga rozrachunkow
z kontrahentami.

17. Dokonywanie wymaganych rozliczen srodkéw budzetu, Funduszu Pracy oraz innych
funduszy celowych.

18. Rozliczanie wynikow inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych i finansowych.

19. Wspoltdziatanie z bankami oraz dysponowanie §rodkami finansowymi w sprawach
dotyczacych realizowanych platnosci.

20. Kompleksowa obstuga naleznosci, w tym prowadzenie windykacji.

IV. Dzial Organizacyjny — realizowane zadania:

1. Realizacja zadan z zakresu organizacyjnego 1 biezacego funkcjonowania PUP.

2. Opracowywanie projektow regulamindéw, plandow 1 zarzadzen wewngtrznych PUP,
w tym regulaminu organizacyjnego PUP i regulaminu wynagradzania oraz prowadzenie
stosownej ewidencji tych dokumentow.

3. Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu dokumentéw w PUP.

4. Prowadzenie obstugi kadrowej, spraw osobowych pracownikéw PUP, szkolen oraz
ocen pracowniczych.

5. Obsluga programu Platnik w zakresie zgloszen, zmiany, wyrejestrowan do/z
ubezpieczen spotecznych pracownikow PUP.

6. Koordynowanie dzialan zwigzanych z kontrolg zarzadcza.
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7. Administrowanie majatkiem PUP.
8. Naliczanie amortyzacji majatku trwatego i1 jego ewidencja w systemie informatycznym
z uwzglednieniem warto$ci niematerialnych i prawnych.
9. Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
p-poz.
10. Zabezpieczenie funkcjonowania PUP pod wzgledem obstugi technicznej, ochrony
budynku, utrzymania go w czystosci.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg prac remontowych budynku PUP.
12. Zabezpieczanie pracownikoéw w materialy 1 sprzgt biurowy.
13. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
14. Obstuga kancelaryjna PUP, w tym prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora oraz
biezacej korespondencji Dyrektora.
15. Obsluga korespondencji wptywajacej do PUP oraz jej rozdziat.
16. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
17. Obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy w Bolestawcu.
18. Nadz6ér nad prawidlowym funkcjonowaniem 1 wykorzystywaniem sprz¢tu
komputerowego, oprogramowania oraz lokalnej sieci informatyczne;.
19. Administrowanie i utrzymanie portali internetowych, Biuletynu Informacji Publiczne;.
20. Zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych zawartych w zbiorach
systemow informatycznych PUP.
21. Sprawowanie nadzoru i kontroli prawidtowosci przetwarzania danych osobowych
w PUP oraz systemow informatycznych stuzacych do ich przetwarzania.
22. Przygotowywanie zestawien, raportOw na potrzeby analiz rynku pracy.

23. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan.
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Schemat Organizacyjny

Powiatowego Urzgdu Pracy w Bolestawcu

Zakacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu

Zastepca
Dyrektora

KR

Dziat Rozwoju Rynku Pracy

KP

» Dziat Ewidencji i Swiadczen KE
> Dziat Finansowy KF
> Dziat Organizacyjny KO
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UZASADNIENIE

Cel i przewidvwane skutki podjecia uchwaly:

Celem podjecia uchwaly jest wprowadzenie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy w Bolestawcu.

Aktualny stan faktyczny i prawny:

Powiatowy Urzad Pracy w Bolestawcu dziata w oparciu o Regulamin Organizacyjny
uchwalony 17 marca w 2008 r. — uchwala Nr 100/08 Zarzadu Powiatu Bolestawieckiego,
zmieniony uchwatg Nr 244/09 Zarzadu Powiatu Bolestawieckiego z dnia 29 grudnia 2009 r. oraz
uchwata Nr 558/18 Zarzadu Powiatu Bolestawieckiego z dnia 26 wrze$nia 2018 r.

W zwigzku z wejsciem w zycie z dniem 1 czerwca 2025 r. ustawy z dnia 20 marca
2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620) oraz ustawy z dnia 20
marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22025 r. poz. 621) konieczne jest uaktualnienie i dostosowanie
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu do obowigzujacych
przepiséw prawa.

Konsekwencje finansowe dla budzetu powiatu:

Brak konsekwencji.

Uzgodnienia i konsultacje:

Podjecie uchwaty nie wymaga uzgodnien 1 konsultacji.

Rozdzielnik dla odbiorcow wewnetrznych i zewnetrznych:
1) Starostwo Powiatowe w Bolestawcu:

— Referat Organow Powiatu w/m
2) Powiatowy Urzad Pracy w Bolestawcu
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