UCHWALA NR 511/2025
ZARZADU POWIATU WRZESINSKIEGO
z dnia 22 grudnia 2025 r.

zmieniajgca Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzesni przyjety
uchwatla nr 318/2025 z dnia 26 maja 2025 r. oraz w sprawie przyjecia tekstu jednolitego
tego Regulaminu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. 2025 r., poz. 1684 t.j.) uchwala sig, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzesni przyjgtym uchwatg
nr 318/2025 Zarzgdu Powiatu Wrzesinskiego z dnia 26 maja 2025 r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany:
1. w § 21 dodaje sie pkt 26 o nastepujgcej tresci:
,przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy w zakresie realizacji zawartej
umowy i wydatkowania $rodkdéw zgodnie z przeznaczeniem”;
2. w § 24 ust. 1 dodaje sie pkt 8 o nastepujacej tresci:
3. ,pozyskiwanie za po$rednictwem systemu teleinformatycznego od organdw KAS, ZUS
i KRUS informacji niezbednych do udzielenia form pomocy”;
4. z § 24 ust. 1 wykresla sie pkt 10, za$ pkt. 11 — 17 nadaje sie¢ odpowiednio numeracjg od
10 - 16.

§2
Przyjmuje sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy we
Wrzesni uwzgledniajacy zmiany, o ktérych mowa w § 1 w nastepujgcym brzmieniu:

»Rozdziat |
Postanowienia ogoélne
§1
Regulamin Organizacyjny (dalej jako: Regulamin) okresla organizacje | zasady
funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy we Wizesni.
§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. PUP — nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy we Wizesni;

2. Starodcie — nalezy przez to rozumiec Staroste Wrzesinskiego,

3. Powiat — Powiat Wrzesiriski;

4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
we Wirzesni;

5. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dziaf, Centrum Aktywizacji
Zawodowej lub samodzielne stanowisko,

6. CAZ - nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Aktywizacji Zawodowey;

7. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia;

8. FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;
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KFS — nalezy przez to rozumiec¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

EFS+ — nalezy przez to rozumiec Europejski Fundusz Spofeczny Plus;

EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskg sie¢ stuzb zatrudnienia panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezgcych do Unii Europejskiej oraz panstw niebedacych stronami umowy
0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, kiorzy mogq korzystac ze swobody przepfywu
0s0b na podstawie umow zawartych przez te paristwa z Unig Europejska i jej parstwami
czfonkowskimi realizujgcg dziatania obejmujgce w szczegdlnosci posrednictwo pracy
wraz z doradziwem w zakresie mobilnoSci na rynku pracy;

Instytucjach rynku pracy — nalezy przez to rozumieé¢ publiczne stuzby zatrudnienia,
ochotnicze hufce pracy, agencje zatrudnienia, instytucje szkoleniowe, instytucje dialogu
spofecznego, instytucje partnerstwa lokalnego;

Publicznych Stuzbach Zatrudnienia — nalezy przez to rozumieé¢ organy zatrudnienia wraz
z powiatowymi | wojewodzkimi urzedami pracy, urzedem obstugujgcym ministra
wtasciwego do spraw pracy oraz urzedami wojewodzkimi;

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

BIP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Wizesinskiego;
ZUS — nalezy przez to rozumiec¢ Zaktad Ubezpieczen Spofecznych;

KRUS - nalezy przez to rozumiec¢ Kase Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;

KRS — nalezy przez to rozumiec Krajowy Rejestr Sgdowy;

CEIDG - nalezy przez to rozumie¢ Centralng Ewidencje i Informacje o Dziatalno$ci
Gospodarczej;

KDR — nalezy przez to rozumiec¢ Karte Duzej Rodziny.

§3
PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Wrzesinskiego 1 wchodzi w skiad powiatowej
administracji zespolonej.
PUP jest instytucjg rynku pracy, zaliczajgcg sie do Publicznych Stuzb Zatrudnienia.
PUP realizuje zadania powiatu w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy okre$lone w Ustawie.

§4
PUP dziafa w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy
cudzoziemecom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym;
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
6) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
8) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzesni;
9) niniejszego Regulaminu.

PUP realizuje zadania publiczne, okre$lone w przepisach prawa, w szczegdlnosci w:
1) ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnoSci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
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3) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych;

4) ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spofecznych;

5) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych;

6) Rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE z dnia
27 kwietnia 2016 r.

Rozdziat Il
Organizacja i zarzadzanie

§5
1. PUP jest pracodawcg, a czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy wykonuje
Dyrektor.

2. Status prawny pracownikow oraz zasady ich wynagradzania ustalajg odrebne przepisy.

§6
1. PUP kieruje Dyrektor zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa i ponosi peing
odpowiedzialnosc przed Starosta.
2. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Gtownego Ksiegowego, kierownikow
komorek organizacyjnych i samodzielnego stanowiska pracy.
3. Na czas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo w zakresie biezgcej dziatalnosci PUP
i organizacji pracy sprawuje Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§7

1. Dyrektora powotuje Starosta.

2. Dyrektora odwoluje Starosta po zasiegnieciu opinii PRRP.

3. Opinia PRRP nie jest wymagana w przypadkach, o ktorych mowa w art. 52 i art. 53
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz w przypadku odwotania Dyrektora
na jego wniosek.

4, Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora lub na wniosek Dyrektora innych
pracownikow PUP do zafatwienia w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowiert oraz za$wiadczen w f{rybie przepisow o postepowaniu

administracyjnym.
§8
1. Dyrektor zarzgdza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone | nalezyte
wykorzystanie.
2. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

3. Dyrektor zapewnia, aby dostep do zasobow PUP mialy wytacznie upowaznione osoby
oraz powierza osobom zarzgdzajgcym i pracownikom odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i wfasciwe wykorzystanie zasobow PUP.

4. Za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej w PUP odpowiedzialnos¢ ponosi
Gfowny Ksiegowy.

Dyrektor moze powotywac komisje i zespoty lub wyznaczy¢ pracownikow do realizacji

okreslonych zadan lub wykonywania okreslonych czynno$ci.
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Rozdziaf il
Gospodarka majgtkowa i finansowa

§9
Podsiawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy, obejmujgcy dochody
i wydatki.
Zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg odrebne przepisy.

§ 10

Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
Srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, ktérym powierzono zadania
zwigzane z przygotowaniem dokumentacji doiyczgcej wydatkowania  Srodkow
publicznych. Osoby te ponoszg odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych na zasadach okreslonych ustawowo.

PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.

Rozdziai IV
Wspolne zadania komoérek organizacyjnych

§ 11
Komorki .organizacyjne PUP zobowigzane sg do wzajemnej wspofpracy, wymiany
informacji oraz uzgadniania kierunkow dziatania przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezbednym dla zapewnienia prawidfowego funkcjonowania PUP jako catosci.
Wispoinymi zadaniami komorek organizacyjnych PUP sg, w szczegdlnoSci:

1) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy PUP,

2) zgtaszanie do Dziafu Organizacyjno-Administracyjnego propozycji zmian dotyczgcych
Regulaminu i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;

3) realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania PUP, w tym wspofpraca
w zakresie przygotowywania i redagowania materiatdow informacyjnych publikowanych
na stronie internetowej, w BIP oraz w mediach spofecznosciowych,

4) wspofpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej oraz BIP;

5) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych;
infarmacji nigjawnych oraz dostepu do informacji publicznej;

6) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z zarzgdzeri Dyrektora w sprawie kontroli
zarzgdczef,

7) dbatosc o pozytywny wizerunek PUP;

8) pozyskiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania w zakresie realizowarnych zadar.

Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zafatwienie sprawy wymaga wspofdziatania
dwoch lub wiecej komorek organizacyjnych, ich kierownicy z wfasnej inicjatywy
uzgadniajg sposob wykonania zadania i ustalajg, ktory z nich sprawuje funkcje wiodgce,
niezbedne do wykonania zadania i zatatwienia sprawy.

Dyrektor moze wskazac¢ komorke wiodgcg bez wzgledu na jej zakres dziafania.

Komorki organizacyjne zobowigzane sg dostarczy¢ komorce wiodgcej niezbedne opinie,
informacje, materiaty i opracowania wynikajgce z zakresu swojego dziafania.



Rozdziat V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§12
W PUP funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziaf Finansowo-Ksiegowy FK
2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny OR
3) Samodzielne stanowisko ds. kadr i szkoleri KS
4) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji EW
5) Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ
6) Inspektor Ochrony Danych 10D
§13
Obstuge prawng PUP zapewnia kancelaria prawna na podstawie umowy cywilnoprawney.
§ 14

Obstuge w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej moze
zapewniac podmiot zewnetrzny na podstawie umowy cywilnoprawney.

§15
Obstuga informatyczna realizowana jest w ramach wspolnej obstugi jednostek
organizacyjnych zaliczanych do sektora finansow publicznych, dla ktdrych organem
prowadzacym jest Powiat Wizesinski.

§16
Prace zwigzane z utrzymaniem czystosci wewngtrz budynku i na terenie nieruchomosci
zarzgdzanej przez PUP Swiadczy¢ moze podmiot zewnetrzny na podstawie umowy
cywilnoprawney.

§17

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad komoérkami organizacyjnymi PUP.

Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

3. Kierownicy dziatow sprawujg bezposredni nadzor w komoérkach organizacyjnych
okreslonych w §12 pkt. 2, 41 5.

4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad samodzielnym stanowiskiem ds. kadr
i szkolen.

5. W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika dziatu nadzor nad komorkg
organizacyjng prowadzi bezposredni przetozony zgodnie ze strukturg organizacyjna.

6. Szczegotowg strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki organizacyjne
okresla schemat organizacyjny PUP stanowigcy zafgcznik do ninigjszego Regulaminu.

7. Pracownicy PUP wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresami czynnosci ustalonymi na
pismie w sposéb zapewniajgcy sprawng i prawidfowa realizacje zadan.

8. Pracownicy PUP wspofpracujg ze sobg przy wykonaniu powierzonych zadan.

§18
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy PUP;
2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami publicznymi;
3) planowanie i dysponowanie srodkami publicznymi w ramach planu finansowego PUP;
4) promocja ustug i reprezentowanie PUP na zewngatrz;
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Do

5) wspofpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz jednostkami
organizacyjnymi, PRRP, instytucjami rynku pracy | organizacjami realizujgcymi
zadania w zakresie aktywizacji zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

6) wydawanie zarzgdzen i innych wewnetrznych aktéw prawnych;

7) wydawanie pisemnych petnomocnictw i upowaznien pracownikom do wykonywania
okreslonych zadan;

8) zawieranie w imieniu Starosty porozumieni i umow cywilnoprawnych w Zzakresie
i w celu wykonania zadan PUP;

9) prowadzenie polityki zatrudnieniowej PUP;

10) przyznawanie dodatkéw motywacyjnych pracownikom PUP;

11) realizowanie innych zadan, w szczegodlnosSci w stosunku do powierzonego PUP
mienia niezbednego do wykonywania przez PUP zadarn ustawowych i zwigzanego
Z nim mienia Powiatu, na podstawie udzielonego przez Powiat petnomocnictwa;

12) reprezentowanie PUP na Wojewddzkim Konwencie Dyrektorow Powiatowych
Urzedow Pracy.

Obowigzki | uprawnienia Giéwnego Ksiegowego okreSlajg odrebne przepisy,

w szczegolnosci ustawa o finansach publicznych oraz ustawa o rachunkowosci.

W zakresie realizacji zadarn merytorycznych Giowny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

Oprocz zadan wymienionych w $17 ust. 2, do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy

rowniez, w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci PUP;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych.

§19
wspolnych  kompetencji Giéwnego Ksiegowego, kierownikow komoérek

organizacyjnych oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w PUP
nalezy w szczegdlnosci:

1.
2

3.

koordynacja i nadzor zadan podleglych komoérek organizacyjnych,

planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziafania i organizacja pracy podlegltych komodrek
organizacyjnych dla zapewnienia ciggtosci pracy PUP;

inicjowanie, przygotowywanie zatozer | dokumentow zwigzanych z realizacjg zadarn
wykonywanych na stanowiskach pracy w podleglych komoérkach organizacyjnych;
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania nadzorowanych komdérek organizacyjnych;

wspofpraca z instytucjiami rynku pracy w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy;

okreslanie zakreséw zadan, obowigzkdéw | odpowiedzialno$ci dia pracownikow
podleglych komdrek organizacyjnych;

powierzanie podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych
nieobjetych zakresem czynnoSci, uzasadnionych biezgcymi potrzebami | aktualng
sytuacjg komorki organizacyjnej;

promocja ustug PUP oraz dbafo$¢ o wizerunek PUP w kontaktach z klientami;
inicjowanie dziatan stuzgcych poprawie jakosci i optymalizacji pracy w PUP;



10.

1.

12.

13
14.

15.
16.

realizowanie postanowiert wynikajgcych z zarzgdzern | ustalen wewnetrznych oraz
informowanie o nich podleglych pracownikow;

wspdfpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
cenlralnych;

udziat w szkoleniach;

realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

wspofpraca z 10D | osobami realizujgcymi obsfuge informatyczng w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa informacji;

dokonywanie okresowych ocen podlegfych pracownikow;

koordynowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania PUP wraz z ich
wydatkowaniem. ‘

Rozdziaf VI
Zakres zadan komérek organizacyjnych w PUP

§ 20

Do podstawowych zadarn Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

o Ok

12.
13.
14.

15.
16.
17

s
19.
20.

21.

opracowywanie | wykonywanie planéw finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

nadzor nad wydatkowaniem Srodkow pochodzgcych z budzetu, FP, budzetu Unii
Europejskiej oraz innych funduszy celowych w ramach ustalonych limitéw;
przygotowywanie i dokonywanie analiz zwigzanych z realizacjg planéw finansowych,
w tym sprawozdan z ich wykonania;

sporzgdzanie harmonogramu dochodow i wydatkdw oraz analiza ich realizacji;
sporzgdzanie planu finansowego FP i jego zmian;

nadzor finansowy nad prawidfowos$cig realizacji uméw zawieranych przez PUP
z innymi podmiotami, instytucjami;

sporzgdzanie bilansu i sprawozdari finansowych;

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci:
prowadzenie ewidencji ksiegowej;

prowadzenie ewidencji i wstepnej windykacji naleznosci;

. haliczanie pfac i ich rozliczanie poprzez wystawianie obowigzkowych dokumentéw do

ZUS i Urzedu Skarbowego;

prowadzenie dokumentacji pfacowej i Swiadczern z ubezpieczenia spotecznego;
wspofdziatanie z Urzedami Skarbowymi, bankami oraz ZUS;

prowadzenie obstugi finansowej realizowanych projektéw finansowanych z réznych
Zrodet;

monitorowanie naleznosci i zobowigzari,

biezgca obstuga rachunkoéw bankowych PUP;

prowadzenie ewidencji iloSciowo — warto$ciowej Srodkow trwalych, pozostatych Srodkéw
trwafych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostalych wartosci niematerialnych
i prawnych; :

obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

przygotowywanie, przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji;

rozliczanie | przekazywanie do ZUS wszelkich skiadek wynikajacych z ustawy
0 systemie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczgcych polityki rachunkowosci.



§.21

Do  podstawowych  zadan  Dzialu  Organizacyjno-Administracyjnego  nalezy
w szczegolnosci:
1. obsfuga kancelaryjna, w tym zapewnienie prawidfowoSci dziafania elektronicznego

2
3.
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10.
11.
12

13
14.
15.
16.
17.

18.
18
20.
21.
22;
23,

. projektowanie, rozwoj, administrowanie oraz zapewnienie prawidiowego dziafania

25.

26.

systemu zarzgdzania dokumentacja;

opracowywanie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt i jego zmian;

obsfuga sekretariatu i punktu informacyjnego;

obstuga narad | spotkan dyrekcji z klientami, instytucjami zewnetrznymi
i pracownikami;

opracowywanie, realizacja i rozliczanie Planu Wydatkow Informatycznych;

realizacja zadari zwigzanych z zaopatrzeniem PUP w materiaty i artykuly stuzgce
realizacji zadan wynikajgcych z Ustawy;

opracowywanie analiz i dokumentow dotyczgcych funkcjonowania PUP;
przygotowywanie peinomocnictw, upowaznien i dokumentow regulujgcych
funkcjonowania PUP. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wspoipraca z podmiotami zewnetrznymi $wiadczgcymi ustugi na rzecz PUP;
administrowanie strong internetowg i koordynacja aktualizacji informacji w BIP;
koordynacja dziatann zwigzanych z politykg informacyjng, w tym dbatos¢ o aktualnosc
informacji na tablicach informacyjnych i na stronie internetowej PUP we wspdlpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi;

prowadzenie bazy podmiotow wspdipracujgcych z PUP na potrzeby dziatalnosci
informacyjnej;

wspoipraca z lokalnymi mediami;

koordynacja prawidfowosci zapewniania dostepnosci ustug wurzedu dla 0sob
ze szczeqdlnymi potrzebami;

realizacja zadan zwigzanych z BHP;

prowadzenie spraw zwigzanych z techniczng obstugg PRRP;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majgtkiem PUP, w tym
w zakresie ulrzymania czystosci, prac remontowych | konserwacyjnych oraz
ubezpieczenia i ochrony;

planowanie | realizacja zamowien publicznych na podstawie informacji otrzymanych
z pozostatych komorek organizacyjnych;

prowadzenie spraw w zakresie informatyzacji PUP | wdrazania e-ustug,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ustug pocztowych i obstugi prawnej;
zapewnianie dostepnosci pracownikéw do systemow teleinformatycznych, ich
prawidfowego dziatania i bezpieczeristwa informacji;

prowadzenie sktfadnicy akt dokumentow PUP;

administrowanie bazami danych;

i bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych,

zapewnienie klienfom mozZliwosci zafoZzenia indywidulanego konta w systemie
teleinformatycznym udostepnionym przez ministra wiasciwego ds. pracy, a takze pomoc
przy jego zakfadaniu;

przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy w zakresie realizacji zawartef
umowy i wydatkowania Srodkow zgodnie z przeznaczeniem.



§ 22

Do podstawowych zadan na samodzielnym stanowisku ds. kadr i szkolenn nalezy
w szczegolnoSci:

1.
2.
3.

N O

obsfuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

koordynacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow PUP, w tym
obowigzkowych szkoler z zakresu BHP;

prowadzenie spraw kadrowych oraz sporzgdzanie sprawozdan;

sporzgdzanie sprawozdarn o rynku pracy wynikajgcych z przepisow prawa,
organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

wspofpraca z IOD w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa informacji;

wspdlpraca z podmiotami zewnetrznymi $wiadczgcymi usfugi na rzecz PUP
w zakresie BHP.

§23
Do podstawowych zadan Dzialu Ewidencji, Swiadczern i Informacji nalezy
w szczegoInosci:
1. prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z rejestracjg 0s0b

10.

11.

12.

13.

14.

bezrobotnych iposzukujgcych pracy oraz prowadzenie rejestrow tych 0so6b
w zakresie okre$lonym w Ustawie;

przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych Swiadczen z tytutu bezrobocia, w tym
wystawianie obowigzkowych dokumentow do ZUS, Urzedu Skarbowego;

analiza i wprowadzanie danych do ewidencji oraz ich modyfikacja na podstawie
otrzymanych dokumentow;

pozyskiwanie danych z systemu teleinformatycznego ZUS, KRUS, KRS, CEIDG
i KDR w celu dokonania rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

wspofpraca z innymi urzedami pracy w zakresie przekazywania dokumentacji
zwigzanych z kontynuacjg rejestracji osob bezrobotnych,

wspofpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego,

wspofpraca z ZUS w zakresie wydawania zaswiadczen, dokonywania zgtoszen do
ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spofecznych, korygowanie raportow ZUS
RCA oraz zwrotu nienaleznie pobranych Swiadczen;

wysyfanie informacji do Wojewody Wielkopolskiego o zarejestrowaniu cudzoziemca jako
0soby bezrobotnej;

udzielanie informacji ze zbioru danych osobowych na wniosek;

prowadzenie biezgcej korespondencji z instytucjami oraz z osobami bezrobotnymi
i poszukujgcymi pracy;

prowadzenie spraw z dochodzeniem naleznosci w trybie administracyjnym
i sgdowym;,

udzielanie klientom wyjasnienn i informacji dotyczgcych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy:

Swiadczenie usfug elektronicznych w systemach teleinformatycznych udostepnionych
przez ministra wfasciwego do spraw pracy w kontaktach z bezrobotnymi
i poszukujgcymi pracy;

pomoc klientom PUP przy zakfadaniu indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym,



15. opracowywanie materialow informacyjnych na strone intermetowg oraz do biuletynu
informacyjnego ,Przeglad Powiatowy”.

§ 24 ‘

1. Do podstawowych zadari Centrum Akitywizacji Zawodowej nalezy realizowanie form
pomocy wobec 0s0b bezrobotnych, poszukujgcych pracy | 0sob niezarejestrowanych za
wyjgtkiem przyznawania i wypfaty swiadczen dla bezrobotnych w szczegolnoSci:

1) w zakresie posrednictwa pracy:

a) udzielenie  pomocy  bezrobotnym,  poszukujgcym  pracy | 0sohom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom w pozyskaniu
kandydatow do pracy,

b) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy,

c) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ich do internetowej
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wiasciwego do spraw pracy,

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy,

e) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy
upowszechnianych w bazie ofert pracy oraz w innych ogolnodostepnych bazach,

f) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub
0s0b niezarejestrowanych, w tym o0sob biernych zawodowo, ipracodawcow,
w tym w formie giefd pracy lub targow pracy,

g) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz
pracodawcami,

h) kierowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy na subsydiowane miejsca pracy,

i) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach,

J) opracowywanie Indywidualnych Planéw Dziatania,

k) wspieranie w utrzymaniu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej poprzez kontakt z bezrobotnym po wyrejestrowaniu,

) wspodipraca z agencjami zatrudnienia w przypadku zlecenia im przez marszatka
wojewoddztwa wykonywania dziatan aktywizacyjnych osob bezrobotnych,

m)pomoc przy zgfaszaniu lub zgtaszanie w imieniu pracodawcow oferty pracy do
ePracy;

2) w zakresie poradnictwa zawodowego:

a) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwo$ciach
ksztafcenia | szkolenia,

b) udzielanie porad zawodowych z wykorzystaniem standaryzowanych metod,

c¢) inicjowanie, organizowanie | prowadzenie grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

d) organizowanie | prowadzenie Szkoleri z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy,

e) wspofpraca z  poradniami  psychologiczno-pedagogicznymi,  instytucjami
edukacyjnymi i podmiotami zajmujgcymi sie rozwojem zawodowym,

f) wspofpraca z roznego rodzaju szkotami ponadpodstawowymi w zakresie
wsparcia uczniow w rozwoju zainteresowarn zawodowych,



g) wspofpraca z podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa
zawodowego;

3) w zakresie rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji:

a) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen indywidualnych i grupowych,

b) wspdlpraca z instytucjami szkolfgcymi,

c) kierowanie do odbycia stazu,

d) wspieranie przedsiebiorczoSci poprzez wspomaganie podmiotow inwestujgcych
w ksztafcenie ustawiczne 0séb pracujgcych - KFS,

e) realizacja zadan zwigzanych z rehabilitacjg zawodowg 0sob niepetnosprawnych
przy udziale srodkéw PFRON;

4) w zakresie programow i projektoéw rynku pracy:

a) przygotowywanie i realizowanie porozumienia o wspotpracy z osrodkami pomocy
spofecznej,

b) przygotowywanie | realizowanie programow regionalnych oraz specjalnych
w zakresie aktywnej polityki rynku pracy finansowanych z Funduszu Pracy oraz
innych srodkéw przyznanych na podstawie odrebnych przepisow,

¢) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej realizowanych programow,

d) przygotowywanie i realizowanie projektéw wspoffinansowanych z EFS+,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej realizowanych projektow;

f) realizowanie zadan okreslonych w Ustawie w ramach powiatowej strategii
rozwigzywania problemow spotecznych;

5) w zakresie pozostatych form pomocy {j. :

a) zatrudnienia subsydiowanego (m.in. prace interwencyjne, roboty publiczne, prace
spofecznie uzyteczne),

b) wspierania 0sob w szczegolnej sytuacyi,

c) wspierania przedsiebiorczosci | tworzenia nowych miejsc pracy poprzez
w szczegodlnosci udzielenie Srodkdw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej,
zrefundowanie wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy albo zatozenie
lub przystgpienie do spotdzielni socjalnej;

6) w zakresie promocji form pomocy PUP:

a) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

b) wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkoleniach na terenie ich
dziatania,

¢) pozyskiwanie informacji z roznych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na
lokalnym rynku pracy,

d) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia,
ksztafcenia ipozyskiwania umiejetnos$ci  niezbednych przy  aktywnym
poszukiwaniu pracy | samozatrudnieniu,

e) podejmowanie dziatann w celu popularyzacji poradnictwa zawodowego,
wspomagania rozwoju w ramach preorientacji i orientacji zawodowej,

f) inicjowanie i realizowanie dziatan majacych na celu aktywizacje zawodowg 0s6b
niezarejestrowanych,

g) administrowanie mediami spofecznosciowymi;

7) w zakresie analiz rynku pracy:

a) pozyskiwanie informacji z réznych Zrodet niezbednych do oceny sytuacji na

lokalnym rynku pracy,
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b) ocenianie efektywnosci dziatan prowadzonych w CAZ,

c) wspofpraca z agencfami zatrudnienia w przypadku zlecenia im przez marszatka
wojewodztwa wykonywania dziatan aktywizacyjnych oséb bezrobotnych,

d) sporzgdzanie sprawozdan o rynku pracy na biezgce potrzeby zwigzane
Z dzialalnoScig informacyjnag,

e) publikowanie | aktualizowanie na stronie internetowel wykazu przedsiebiorcow,
pracodawcow i innych podmiotow, z ktorymi zawarto umowy w ramach form
pomocy,

f) okreslanie kierunkéw | priorytetow realizacji zadan z zakresu aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, w tym planow
finansowych;

8) pozyskiwanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego od organow KAS, ZUS
i KRUS informacji niezbednych do udzielenia form pomocy;
9) dbatosc o optymalny poziom efektywnosci kosztowef wdrazanych form pomocy,
10) opracowywanie zatozen projektow specjalnych, pilotazowych i innych;
11) organizacja spotkan i konferencji;
12) opracowywanie materiatdow informacyjnych | promocyjnych w tym na strone
internetowg oraz do biuletynu informacyjnego ,Przeglad Powiatowy”;
13) wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia, szkolenia i innych form pomocy;
14) prowadzenie spraw z dochodzeniem naleznosci w trybie sgdowym;
15) Swiadczenie ustug elektronicznych w systemach teleinformatycznych udostepnionych
przez ministra wtasciwego do spraw pracy,
16) pomoc Kiientom PUP  przy zakfadaniu indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym.

Centrum  Aktywnosci  Zawodowef realizuje  ponadio zadania zwigzane

z zatrudnianiem cudzoziemcow i podejmowaniem pracy za granicg w zakresie:

1) prowadzenia ewidencji oSwiadczern o zamiarze powierzenia wykonywanhia pracy
cudzoziemcowi;

2) realizowania zadan zwigzanych z rejestracfg oswiadczesi o powierzeniu pracy przez
cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) realizowania zadann zwigzanych z wydawaniem zezwoleri na prace Sezonowg
dla cudzoziemcow;

4) prowadzenia w systemach teleinformatycznych rejestrow spraw dotyczgcych
zezwolenl na prace sezonowag i oswiadczeri o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,

5) pozyskiwania informacji ze Strazy Granicznej o przekraczaniu granicy przez
cudzoziemca przy wykorzystaniu Aplikacji centralnej;

6) pozyskiwania danych od organdéw: Parnstwowej inspekcji Pracy, Strazy Granicznej
i Krajowej Administracji Skarbowej, Krajowego Rejestru Kamego, ZUS, KRUS,
krajowego zbioru rejestrow, ewidencji | wykazu w sprawach cudzoziemcow, KRS,
CEIDG, rejestru PESEL dotyczgcych prowadzonych postepowan w sprawach
o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi;

7) dokonywania weryfikacji czy cudzoziemiec nie figuruje w rejestrze cudzoziemcow,
ktérych pobyt na terytorium RP jest niepozadany, prowadzonym przez Szefa Urzedu
do Spraw Cudzoziemcow;

8) wspolpracy z wilaSciwym fterytorialnie wojewodzkim urzedem pracy przy realizacji
posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;
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9) realizowania zadarn wynikajgcych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw
miedzy Panstwami czfonkowskimi Unii Europejskiej, lub z ktérymi Unia Europejska
zawarta umowy o swobodzie przeptywu osoéb, w ramach sieci EURES.

3. Centrum Aktywizacji ZawodoWej tworzy miejsce aktywnosci zawodowej, w kiérym sg

realizowane zadania w zakresie form pomocy okre$lonych w ustawie.

&25

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezg, w szczegolnosci:

1) informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych, zwanego RODO' oraz przepiséw
krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, przepiséw krajowych o ochronie danych oraz
polityk administratora danych osobowych w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym dziatania zwigkszajgce swiadomo$c, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacfach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie administratora danych osobowych zaleceri co do oceny
skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;

4) wspofpraca z organem nadzorczym, czyli Urzedem Ochrony Danych Osobowych;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

2. Zadania IOD mogg byc¢ realizowane przez zewnetrzny podmiot na podstawie umowy

cywilnoprawney.

Rozdziat Vil

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i innych wewnetrznych

w

aktow prawnych

§ 26

Przelewy oraz inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania Srodkow pienieznych PUP podpisujg wspdlnie:
1) Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci Kierownik Dziatu Organizacyjno-

Administracyjnego;
2) Giowny Ksiegowy lub osoba go zastepujaca.
Pisma w zakresie dziatalnosci biezgcej i ustawowej PUP oraz dziatalnosci PUP jako
Pracodawcy oraz inne polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor, a w razie jego
nieobecnosci  Kierownicy Dziafow lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach zgodnie z zakresami odpowiedzialnosci merytorycznej, okreslonymi
w zakresach czynnosci, z zastrzezeniem ust. 3.
Dokumenty zawierajgce oSwiadczenia woli w imieniu PUP podpisuje Dyrektor.
Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia wydawane z upowaznienia
Starosty podpisywane sg zgodnie z zasadami okre$lonymi w §7 ust. 4.
Dyrektor moze udzielic upowaznienia pracownikom do podpisywania dokumentéow
innych niz wymienione w ust. 2 — 3.

§ 27
Projekty dokumentow | zarzgdzern regulujgcych dziatanie PUP opracowuje komodrka
organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie ze wzgledu na zakres tematyczny.
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2. Komorka, o ktérej mowa w ust. 1 zobowigzana jest dokonac ustalen w opracowywanym
zakresie z Gléwnym Ksiegowym pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami
dotyczgcymi wydatkowania $rodkéw publicznych.

3. Projekt, o ktérym mowa w ust 1 przekazywany jest do Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego, celem przekazania do podpisu Dyrektora.

4. Dziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr zarzgdzen i innych dokumentow
regulujacych dziatalnosc PUP.

Rozdziat Vil
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 28
1. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych dla prawidtowego dziatania,

w PUP funkcjonuje system kontroli zarzgdczej.
2. Kontrole zarzgdczg stanowi ogét dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji

zadarn w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
3. Za prawidfowe funkcjonowanie kontroli zarzgdczej odpowiada Dyrektor.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 29
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 30
Organizacje i porzgdek pracy PUP okreéla Regulamin pracy PUP".

§3
Wobec przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy we Wrzeéni dokonanego w § 2 niniejszej uchwaly traci moc uchwata nr 318/2025
Zarzadu Powiatu Wrzesinskiego z dnia 26 maja 2025 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzeéni.

§4

Niniejsza uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

14



