UCHWALA NR 309/2025
ZARZADU POWIATU W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

z dnia 23 lipca 2025 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie
Mazowieckim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z2024r.
poz. 107 ze zm.) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 3. Traci moc uchwata numer 895/2021 Zarzadu Powiatu w Tomaszowie Mazowieckim z dnia
22 grudnia 2021 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie
Mazowieckim.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujacg od 1 czerwea 2025 r.

ZARZAD POWIATU:
1. Mariusz Wegrzynowski -
(Starosta)

2. Wlodzimierz Justyna
(Wicestarosta)

3. Michat Czechowicz =~ - ---------
(Czlonek Zarzqdu Powiatu)

4. Elzbieta Lojszczyk - ---------
(Cztonek Zarzgdu Powiatu)

5. Teodora Sowik ~ nianig
(Czlonek Zarzqdu Powiatu)
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 309/2025
Zarzadu Powiatu w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 23 lipca 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

Tomaszow Mazowiecki, 2025 rok
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim,

zwany dalej ,Regulaminem” okresla:

1) zakres dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie
Mazowieckim,

2) zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy w Tomaszowie Mazowieckim,

3) organizacje i strukture Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim
oraz zakres dziatania poszczegélnych komdrek organizacyjnych w Urzedzie,

4) zasady podpisywania dokumentacji i korespondenciji.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie — oznacza to Staroste Powiatu Tomaszowskiego.
2. PUP - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Mazowieckim.
3. Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tomaszowie Mazowieckim.
4. Zastepcy - oznacza to Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tomaszowie Mazowieckim.
5. CAZ - oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowe].
6. PRRP - oznacza to Powiatowg Rade Rynku Pracy.
7. PFRON - oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.
8. Komorce organizacyjnej — oznacza to: CAZ, dziat, samodzielne stanowisko
pracy.
9. FP —oznacza to Fundusz Pracy.
10. ZFS$S - oznacza to Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
11. UE — oznacza to Unie Europejska.
12. EURES - oznacza to Europejskie Stuzby Zatrudnienia (European Employement
Serwices).
13. Ustawie — oznacza ustawe z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Mazowieckim jest powiatowg jednostka
organizacyjng wchodzgca w sktad powiatowej administracji zespolonej.

Siedzibg PUP jest miasto Tomaszéw Mazowiecki.

Obszarem dziatania PUP jest teren powiatu tomaszowskiego.

wN
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§4

PUP dziata 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 dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

5) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

6) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

7) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

§5

PUP realizuje zadania wynikajace z ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
ustawy o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych oraz innych ustaw i przepiséw
wykonawczych.

§6
W realizacji swoich zadan PUP wspétpracuje z innymi instytucjami rynku pracy,
organami administracji rzagdowej i organami samorzadu terytorialnego, Powiatowg

Rada Rynku Pracy oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie
aktywnoscig zawodowa, wspieraniem zatrudnienia oraz rynku pracy.

ROZDZIAL 1I

Zasady kierowania PUP

§7

1. Powiatowym Urzedem Pracy w Tomaszowie Mazowieckim zarzadza
jednoosobowo, na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste,
Dyrektor.

2. Caloksztattem dziatalno$ci PUP kieruje Dyrektor i ponosi odpowiedzialno$é przed
Starostg.

3. Starosta powotuje Dyrektora PUP w drodze konkursu, a odwotuje po
zasiegnieciu opinii PRRP.

4. W rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy, Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie
Mazowieckim jest pracodawca w stosunku do pracownikéw PUP.

5. Dyrektor kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora PUP,
2) Gtéwnego Ksiegowego,
3) kierownikéw komdrek organizacyjnych.

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca
Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa okre$la upowaznienie Dyrektora.
W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora, zastepstwo sprawuje
wyznaczona przez Dyrektora osoba sposrdd kierownictwa PUP.
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ROZDZIAL 1l

Komorki organizacyjne PUP

§8

1. W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne: CAZ, dziaty i samodzielne
stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu
o potrzeby i posiadane mozliwo$ci finansowe.

§9

W ramach PUP wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace
wyspecjalizowang komoérkg organizacyjng PUP, ktéra przy pomocy wchodzgcych
w jej skitad dziatéw realizuje powierzone zadania.

§10

1. Dziat jest podstawowg komoérka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong
problematykg i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce utatwia prawidtowe
zarzgdzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik.

3. W dziale moze by¢ tworzone stanowisko zastepcy kierownika.

§11

1. Samodzielne stanowisko pracy jest komérkg organizacyjng, utworzong w celu
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze byé tworzone w ramach dziatu lub jako
samodzielna komérka organizacyjna.

3. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jedno- lub wieloosobowe.

§12

Wewnetrzna organizacja komoérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres zadan okre$lonych w Regulaminie organizacyjnym,
2) zakres czynno$ci pracownikéw.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna PUP
§13

1.W PUP w Tomaszowie Mazowieckim funkcjonuja nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w sktad ktérego wchodza:
a) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (CRPP),
b) Dziat do Spraw Cudzoziemcéw (CRSC)
c) Dziat Programoéw i Instrumentéw Rynku Pracy (CRPI),
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen (CES),
3) Dziat Organizacji, Administracji i Kadr (POK),
4
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4) Dziat Finansowo — Ksiggowy (PFK).
5) Samodzielne Stanowisko ds. Administrowania Siecig Komputerowg (PAS).
6) Radca Prawny (PRP).

2. W PUP w Tomaszowie Mazowieckim funkcjonuje Archiwum Zakifadowe, ktdre
wchodzi w sktad Dziatu Organizacji, Administracji i Kadr.

3. Schemat struktury organizacyjnej PUP stanowi zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§14

1. Dyrektorowi PUP podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora PUP,
2) Gtéwny Ksiegowy,
3) Dziat Organizacji, Administracji i Kadr,
4) Samodzielne Stanowisko ds. Administrowania Siecig Komputerowa,
5) Radca Prawny.

2. Zastepcy Dyrektora PUP podlegajg bezposrednio:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
2) Dziat Ewidenciji i Swiadczen.

3. Gtowny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, a zakres jego dziatania,
szczegotowe obowigzki i uprawnienia okreslajg odrebne przepisy:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
2) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

§15

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegélno$ci:
1. Organizacja dziatan PUP i nadzér nad realizacjg zadar okre$lonych w:
- Ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
- Ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- Ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
- Ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.
Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania pracy PUP.
Promocja form pomocy oferowanych przez PUP.
Kierowanie biezgcymi sprawami PUP.
Reprezentowanie PUP w zakresie posiadanych kompetencji i upowaznien.
Okreslanie organizacji wewnetrznej PUP.
Prowadzenie polityki kadrowej PUP.
Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP.
Planowanie i dysponowanie z upowaznienia Starosty $rodkami Funduszu Pracy,
PFRON oraz funduszy europejskich.
10. Wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych.
11. Udzielanie pracownikom upowaznieri i petnomocnictw, koniecznych dla
wiasciwego funkcjonowania PUP.
12. Wspdipraca z organami samorzadéw lokalnych, PRRP, organami, organizacjami
| instytucjami realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy.
5
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18

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

Opracowywanie projektow aktéw normatywnych wydawanych przez wiadze
Powiatu Tomaszowskiego w zakresie funkcjonowania PUP.

Wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego.

Inicjowanie projektéw i programéw w zakresie okre$lonym w ustawie o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia i pozyskiwanie na ten cel dodatkowych Zrédet
finansowania.

Ocenianie podlegtych pracownikéw.

Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych.

Nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzagdczej w PUP.
Organizowanie pracy i nadzér nad dziatalnoScig podlegtych komorek
organizacyjnych.

Nadzér nad prawidtowg realizacjg przepiséw o ochronie danych osobowych.
Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP.

§16

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegélno$ci:

1.

ol

N

© o

10.

Zastepowanie Dyrektora PUP w czasie jego nieobecno$ci, w zakresie zadan
i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora PUP.

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtych
komorek organizacyjnych.

Nadzorowanie zadan realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne.
Reprezentowanie PUP w zakresie powierzonych kompetencji i upowaznien
udzielonych przez Dyrektora PUP.

Koordynacja zadan zwigzanych z efektywnym funkcjonowaniem kontroli
zarzgdcze;.

Nadzér nad promocja form pomocy oferowanych przez PUP.

Podejmowanie inicjatyw i udziat w opracowywaniu niezbednych zarzadzen,
dyspozycji, wytycznych w celu usprawnienia pracy PUP z uwzglednieniem
szczegdbtowych warunkéw prowadzenia form pomocy realizowanych przez PUP.
Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw.

Przedkfadanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczgcych zadan aktywnej polityki
rynku pracy z wykorzystaniem $rodkéw Funduszu Pracy, PFRON oraz funduszy
europejskich.

Opiniowanie obsady stanowisk kierownikéw nadzorowanych komoérek oraz
wnioskowanie w sprawach wynagrodzen, przeszeregowan, nagrod i kar.

§17

Do kompetenciji Gtéwnego Ksiegowego PUP nalezy w szczegélnoSci:
1. Z zakresu ustawy o finansach publicznych:

-l ol

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
Kierowanie Dziatem Finansowo — Ksiegowym.
Nadzér nad prowadzeniem ksiag rachunkowych PUP.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych wymaganych odrebnymi
przepisami z zakresu gospodarki finansowo-budzetowej PUP.
Nadzorowanie gospodarki finansowej i polityki finansowej PUP.
Nadzoér nad sprawozdawczos$cig sporzadzang przez Dziat Finansowo-Ksiegowy:
1) nadzor nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowo$ci,

6
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2) sporzgdzanie projektéw planéw finansowych PUP i ich zmian,

3) dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych i biezgce
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz
prawidtowosci wydatkowania $rodkéw otrzymanych na wydatki z Funduszu
Pracy, budzetu samorzadu i innych funduszy celowych,

4) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych PUP,

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad dokonywania wydatkoéw publicznych (w sposéb terminowy,
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktadoéw),

6) czuwanie nad prawidtowoscig uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym,

7) realizacja zadan i przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej w PUP,

8) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw.

§18

Do kompetenciji kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1. Kierowanie i nadzorowanie praca podlegtej komérki organizacyjnej.

2. Nadzér nad wiasciwym stosowaniem przepiséw, w oparciu o ktére realizowane
sg zadania PUP.

3. Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycii
Dyrektora PUP i informowanie o nich podlegtych pracownikéw.

4. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatléw informacyjnych
z obszaru dziatania danej komorki organizacyjnej PUP.

5. Przygotowywanie projektéw dokumentacji (wzoréw wnioskéw, umoéw,

wewnetrznych  aktébw  prawnych stosowanych w PUP) zwigzanej

z funkcjonowaniem PUP, w zakresie dziatania swojej komarki organizacyjne;.

Udziat w pracach zwigzanych z realizowaniem kontroli zarzadczej w PUP.

Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komarki organizacyjne;.

Dbato$¢ o rozwéj zawodowy pracownikow.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw.

0. Opiniowanie doboru obsady osobowej nadzorowanej komoérki organizacyjne;j,
wnioskowanie o wysoko$¢ wynagrodzen, przeszeregowanie, nagrody i kary dla
podlegtych pracownikéw.

11. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komérki organizacyjnej

oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy PUP.

12. Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikoéw.

13. Zapewnianie przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, dostepu do informacji publicznej oraz przepiséw bhp i p. poz.

14. Zapewnianie przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu
czynnosci kancelaryjnych, ewidencjonowaniu i przechowywaniu akt.

15. Wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych
zadan.

16. Nadzér nad wiasciwg realizacjg programéw finansowanych z Funduszu Pracy
i innych projektéw wspéffinansowanych ze $rodkéw UE, we wiasciwym dla
kierowanej komorki zakresie.

17. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom zadan
dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci.

S OO ND
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ROZDZIAL V
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP
§19

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegolnosci:

- wspieranie zatrudnienia os6b bezrobotnych, poszukujgcych pracy i niezarejestrowanych,

- udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw,

- inicjowanie, tworzenie, realizacja i promocja programéw i projektéw w zakresie
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

- realizacja zadan zwigzanych z partnerstwem i dialogiem spotecznym.

Koordynowanie prac i nadzér nad komérkami organizacyjnymi wchodzgcymi w sktad

Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy do kompetencji kierownika CAZ.

W przypadku nieobecnosci kierownikéw komoérek organizacyjnych wchodzgcych

w skiad CAZ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa ich kompetencje

kierownicze przejmuje kierownik CAZ.

Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania poprzez prace nizej wymienionych

komorek organizacyjnych:

1. Dzial Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego, do ktérego zadan

w szczegolnosci nalezy:

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

2) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym w uzyskaniu zatrudnienia,

3) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw,

4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy i pomoc
w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

5) wspieranie rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikéow przez
udzielanie porad zawodowych,

6) promocja form pomocy realizowanych przez CAZ,

7) kierowanie oséb bezrobotnych do udziatu w formach pomocy finansowanych
ze Srodkéw FP, PFRON i innych projektéw, m.in. realizowanych z udziatem
funduszy europejskich,

8) informowanie kierowanego bezrobotnego/poszukujgcego pracy o jego
prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w formie pomocy,

9) pozyskiwanie, weryfikacja i upowszechnianie ofert pracy, w tym
przekazywanie i pomoc przy zgtaszaniu ofert pracy do bazy ofert pracy
(,ePraca”) prowadzonej przez ministra wfasciwego ds. pracy,

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

11) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy realizowanej przez PUP,

12) wspbétdziatanie z PRRP,

13) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan dotyczacych rynku pracy,

14) wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o formach
pomocy realizowanych przez PUP,

15) wspélpraca z publicznymi stuzbami zatrudnienia, agencjami zatrudnienia,
OHP oraz innymi instytucjami realizujgcymi zadania z zakresu aktywno$ci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

16) wspotpraca z zaktadami pracy awizujgcymi zwolnienia grupowe,
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17) wspdipraca z poradniami  psychologiczno-pedagogicznymi i innymi
instytucjami (ZUS, szkoty, MOPS/GOPS),

18) realizowanie dziatan w ramach sieci EURES,

19) wspottworzenie wnioskéw, projektéw lub programéw aktywizujacych,

20) dokonywanie oceny efektywnosci dziatann w zakresie posrednictwa pracy,

21) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym
pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu Ilub miejsca pracy oraz
w planowaniu rozwoju kariery zawodowe;j,

22) udzielanie informacji o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na
lokalnym rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia
i szkolenia,

23) inspirowanie, organizowanie i udzielanie porad zawodowych w zakresie
mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy w okresleniu kompetencji,
umiejetno$ci, zainteresowan, uzdolnien i do$wiadczenia zawodowego oraz
w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu, w szczegélnosci z wykorzystaniem metod i programéw,
w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

24) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

25) tworzenie banku programoéw porad grupowych,

26) udzielanie informacji i doradztwo pracodawcom, w szczegélnosci w zakresie
programoéw stazu i ksztatcenia ustawicznego,

27) wspoétuczestniczenie w efektywnym funkcjonowaniu kontroli zarzadczej,

28) merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie funkcjonowania komérki.

2. Dziat do Spraw Cudzoziemcoéw, do ktérego zadan w szczegélnosci nalezy:
1) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:
a) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy
i cudzoziemcach zamierzajagcych wykonywaé lub wykonujgcych prace na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
b) przyjmowanie i analiza wnioskéw o wydanie zezwolenia na prace sezonows,
C) przyjmowanie i analiza wnioskéw o przediuzenie zezwolenia na prace
sezonowa,
d) przyjmowanie i analiza o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,
e) dokonywanie wpisu do ewidencji o$wiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi,
f) wydawanie zezwolen oraz przedtuzer zezwolen na prace sezonowg,
g) przekazywanie informacji  dotyczacych legalizacji  zatrudniania
cudzoziemcow na terytorium RP,
h) wspdtpraca ze Strazg Graniczna, Konsulatami, Krajowa Administracjg
Skarbowa, PIP, ZUS, KRUS,
i) nadzér nad dokumentacjg wytwarzang i prowadzong w dziale,
2) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z cudzoziemcami bedgcymi osobami
bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub niezarejestrowanymi,
3) udzielanie pomocy cudzoziemcom, bezrobotnym, poszukujagcym pracy
i osobom niezarejestrowanym w uzyskaniu zatrudnienia,
4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,
9) udzielanie pomocy przedsigbiorcom w doborze kandydatéw do pracy spoérod
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym cudzoziemcéw,
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6) kierowanie oséb bezrobotnych/poszukujgcych pracy, w tym cudzoziemcéw, do
udziatu w formach pomocy finansowanych ze srodkéw FP, PFRON i innych
projektéw, m.in. realizowanych z udziatem funduszy europejskich oraz
informowanie o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem
w formach pomocy,

7) upowszechnianie ofert pracy,

8) udzielanie cudzoziemcom, bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom
niezarejestrowanym, informacji o ofertach upowszechnianych w bazie ofert
pracy oraz w innych ogdlnodostepnych bazach,

9) informowanie o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym
rynku pracy,

10) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy realizowanej przez PUP,

11) wspoétudziat w przygotowaniu listy zawodéw, w stosunku do ktérych odmawia
sie wydania zezwolenia na prace cudzoziemca,

12) wspotuczestniczenie w efektywnym funkcjonowaniu kontroli zarzadczej,

13) merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publiczne;j
w zakresie funkcjonowania komorki.

3. Dzial Programéw i Instrumentéw Rynku Pracy, do ktérego zadan

w szczegblnosci nalezy:

1) planowanie $srodkéw na realizacje poszczegdlnych zadan w zakresie aktywnej
polityki rynku pracy,

2) inicjowanie, organizowanie, realizacja i monitoring form pomocy realizowanych
na podstawie umow i porozumien,

3) kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ewentualnej
windykaciji,

4) wspodtpraca z podmiotami dziatajacymi na rzecz os6b niepetnosprawnych,
w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb,

5) wspdtpraca z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny
i kontroli miejsc pracy oséb niepetnosprawnych,

6) wspottworzenie wnioskéw, projektéw lub programéw aktywizujgcych majacych
na celu pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych z rezerwy ministra
ds. pracy, rezerwy Marszatka Wojewoddztwa, funduszy UE oraz ze zrodet
innych niz Fundusz Pracy na realizacje zadan w zakresie aktywnej polityki
rynku pracy,

7) gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje
powierzonych zadan do wysokos$ci przyznanych limitdw oraz przygotowywanie
dokumentac;ji do rozliczenia finansowego,

8) dokonywanie oceny efektywnosci dziatan w zakresie form pomocy
realizowanych przez komérke organizacyjna,

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,

10) udzielanie informacji o mozliwosciach rozwoju umiejetnosci i podnoszenia
kwalifikacji oraz o innych formach pomocy,

11) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, umiejetno$ci lub kwalifikacje na
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych
do szkolenia,

12) przygotowywanie i upowszechnianie planéw szkolen,

13) wspotdziatanie z PRRP,

14) wspédtuczestniczenie w efektywnym funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej,

15) merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie funkcjonowania komorki.
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§ 20

Do zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie klientom PUP informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy
okreslonej w ustawie,

2) ustalanie statusu osoby rejestrowane;,

3) pozyskiwanie z systemoéw teleinformatycznych informacji niezbednych do
rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy,

4) sporzadzanie kopii dokumentéw oraz wykonywanie odwzorowan cyfrowych
dokumentéw przedtozonych w postaci papierowe;j,

d) rejestrowanie i pozbawianie statusu oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

6) ustalanie i weryfikacja uprawnieri do: zasitku, stypendium i innych finansowanych
z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajgcych z zawartych uméw,

7) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

8) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczerh w zakresie
udzielonego upowaznienia,

9) naliczanie indywidualnych $wiadczen,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spofecznym i zdrowotnym
bezrobotnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami bezrobotnych od decyzji Starosty
oraz skargami do Wojewo6dzkiego Sadu Administracyjnego,

12) prowadzenie spraw z zakresu Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spofecznego,

13) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

14) wspotuczestniczenie w efektywnym funkcjonowaniu kontroli zarzadcze;j,

15) merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie funkcjonowania komorki.

§ 21

1. Do zadan Dziatu Organizacji, Administracji i Kadr nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektow Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu
wynagradzania, Regulaminu pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych
funkcjonujgcych w PUP, ich aktualizacja i prowadzenie ewidencji,

2) prowadzenie spraw kontroli zarzgdcze;j,

3) prowadzenie spraw pracowniczych PUP,

4) kontrola dyscypliny pracy,

5) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw,

6) przeprowadzanie naboréw kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw PUP,

8) planowanie i organizacja szkolen dla pracownikéw PUP,

9) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw
w ramach ZFSS,

10) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

11) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej i informagii
dotyczgcej pracownikéw PUP,

12) administrowanie majatkiem PUP i prowadzenie ksigg inwentarzowych przy
wykorzystaniu dedykowanego do tego celu oprogramowania,

13) zaopatrzenie PUP w niezbedne druki i formularze, $rodki techniczno-biurowe
i inne wyposazenie, sprzet komputerowy i oprogramowanie oraz $rodki czystosci,

14) gospodarowanie srodkiem transportu,

13) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciw pozarowej w PUP,

16) obstuga narad i spotkar organizowanych przez Dyrektora PUP,
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17) nadzor nad eksploatacja urzadzen technicznych, zapewnienie napraw
i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprzetu,

18) prowadzenie sekretariatu,

19) obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw,

20) obstuga PRRP,

21) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych,

22) planowanie i przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy w zakresie
prawidtowosci realizacji zawartych uméw i wydatkowania $rodkéw zgodnie
Z przeznaczeniem,

23) dokumentowanie przeprowadzonych kontroli,

24) prowadzenie rejestru kontroli PUP przeprowadzonych przez zewngtrzne
organy kontroli oraz nadzér nad realizacjg zalecer pokontrolnych wydanych
przez te organy,

25) wspoétpraca z organami kontroli zewnetrznej,

26) merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie funkcjonowania komorki,

27) prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

2. Do zadan Archiwum Zaktadowego wyodrebnionego w ramach Dziatu Organizacii,
Administracji i Kadr nalezy gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie,
ewidencjonowanie, udostepnianie i brakowanie dokumentacji, a w szczegolno$ci:

1) przyjmowanie dokumentéw w sprawach zakonczonych z komérek
organizacyjnych PUP,

2) wspotpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi w procesie
przemieszczania zasobéw archiwalnych, m.in. poprzez udzielanie informacji
iwyjasnien w zakresie klasyfikacji akt, prawidtowego postepowania
z dokumentacjg oraz przekazywania jej do archiwum,

3) archiwizacja dokumentéw dotyczgcych bezrobotnych i dokumentéw
zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

4) zabezpieczenie dokumentéw przed uszkodzeniem, zniszczeniem i dostepem
0sO6b nieuprawnionych,

5) inicjowanie procesu brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania uptynat,

6) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania do wiasciwych
archiwow panstwowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego,

8) wspolpraca z archiwum panstwowym nadzorujgcym archiwum zakfadowe,
w tym uzgadnianie przepisow.

§ 22

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie spraw przed sgdami i urzedami,

2) nadzér nad egzekucjg naleznosci,

3) udzielanie porad prawnych,

4) sporzgdzanie wyjasnien i opinii prawnych,

5) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych,

6) opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych, projektéw umoéw
i porozumien zawieranych z innymi organami i jednostkami,

7) biezace informowanie Dyrektora PUP i witasciwych komoérek organizacyjnych
o zmianach przepiséw prawnych, majacych wptyw na funkcjonowanie PUP
i prawidtowg obstuge klientow,

8) sporzadzanie poswiadczen odpiséw dokumentéw za zgodno$¢ z okazanym
oryginatem w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.
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§ 23

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Administrowania Siecig Komputerowg
nalezy w szczegélnosci:

1) administrowanie siecig komputerowa, systemami teleinformatycznymi i bazami
danych, -

2) zapewnienie bezpieczenstwa baz danych oraz nadzoér nad prawidtowoscig
wykorzystania systeméw teleinformatycznych, w tym sprzetu komputerowego
i oprogramowania,

3) obstuga komputerowych baz danych, zapewnienie ochrony i poufnosci
informacji, w tym zabezpieczenie dostepu do nich wylgcznie osobom
upowaznionym przez Dyrektora PUP,

4) implementacja polityk bezpieczenstwa, tworzenie kopii zapasowych,

5) obstuga poczty elektroniczne;j,

6) administrowanie skrzynka e-doreczen,

7) obstuga techniczna, doradztwo i pomoc w eksploatacji systeméw informatycznych,

8) obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej PUP,

9) ewidencja i kontrola sprzetu i oprogramowania sieciowego,

10) instalacja i konfiguracja sprzetu sieciowego.

2. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) znajomos$¢ potrzeb administratora danych osobowych i przekazywanie wiedzy

we wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych w PUP,
2) prowadzenie w imieniu administratora danych osobowych rejestru czynno$ci
przetwarzania danych osobowych oraz rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania,
3) wspotpraca z organem nadzorczym w  sprawach  zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych,
4) udzielanie porad i informacji administratorowi danych osobowych oraz
pracownikom w zakresie ich obowigzkéw wynikajgcych z przepisow
o ochronie danych,
5) szkolenie pracownikéw w operacji przetwarzania danych osobowych,
6) badanie ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania danych osobowych
w PUP,
7) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych,
monitorowanie oraz biezacy nadzér nad procesami przetwarzania danych
osobowych w PUP w zakresie poprawnos$ci stosowania przepiséw prawa
i wdrozonych procedur wewnetrznych dotyczgcych ochrony danych osobowych,
9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem w PUP danych
osobowych oraz jej aktualizacja — wedtug potrzeb,

10) archiwizacja dokumentacji ochrony danych,

11) udziat w tworzeniu wewnetrznych polityk dotyczacych ochrony danych osobowych,

12) uczestniczenie w procesach zwigzanych z naruszeniami ochrony danych
osobowych, w tym prowadzenie rejestru naruszen, analiza ich skutkéw
i koordynacja zgtoszern do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
i 0s6b, ktérych dane dotycza.

oo
~—

§ 24

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélno$ci :

1) realizacja wydatkéw FP oraz funduszy UE,

2) planowanie i realizacja wydatkéw budzetowych,

3) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu, FP oraz funduszy UE,

4) rozliczanie i ewidencja operacji finansowych budzetu, FP oraz funduszy UE,
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5) kontrola dyscypliny finanséw publicznych,

6) obstuga kasowa budzetu, FP oraz funduszy UE,

7) Dbiezace analizowanie wydatkéw budzetowych, FP oraz funduszy UE,

8) finansowanie lub refundacja kosztéw realizacji form pomocy udzielanych przez
PUP oraz zwigzana z tym zadaniem weryfikacja formalno-rachunkowa,

9) wypfata zasitkéw, stypendidw i innych finansowanych z FP $wiadczen
niewynikajacych z zawartych umoéw,

10) windykacja wierzytelnosci FP oraz funduszy UE,

11) prowadzenie spraw dotyczgcych zajeé komorniczych ze S§wiadczen wyptacanych
bezrobotnym przez PUP na podstawie wnioskéw egzekucyjnych innych organow,

12) rozliczanie programéw finansowanych z funduszy UE,

13) obstuga spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw PUP, w tym
rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedem Skarbowym,

14) obstuga finansowa $wiadczen z ZFSS,

15) rozliczenia oraz kontrola ich prawidtowosci z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
z tytutu ubezpieczen: emerytalno-rentowego, zdrowotnego iwypadkowego od
wyptaconych Swiadczen z FP i funduszy UE,

16) sprawdzanie zaswiadczen o okresach rejestracji i pobierania zasitkéw dla
bezrobotnych i stypendiéw dla innych podmiotéw,

17) sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

18) kontrola prawidtowosci rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku
dochodowego od wyptaconych $wiadczen z Funduszu Pracy i funduszy UE,

19) weryfikacja formalno-rachunkowa wydatkéw PFRON,

20) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej i statystycznej
z zakresu FP, budzetu oraz funduszy UE,

21) wspétuczestniczenie w efektywnym funkcjonowaniu kontroli zarzadczej,

22) merytoryczne prowadzenie podmiotowe] strony Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie funkcjonowania komorki.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji oraz wewnetrznych aktéw prawnych

§ 25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania Srodkéw pienieznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,

2) Gtéwny Ksiegowy PUP lub osoba przez niego upowazniona,
3) upowaznieni pracownicy PUP, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sg odrebnie.

§ 26

1. Korespondencje wptywajgcg i wyptywajaca z PUP podpisujg: Dyrektor PUP lub
Zastepca Dyrektora PUP, albo osoba upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. Szczegbétowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w PUP, w tym
podpisywanie i parafowanie pism i dokumentéw reguluje Instrukcja kancelaryjna PUP.
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ROZDZIAL VII
Organizacja pracy PUP
§ 27

Organizacje pracy PUP okresla Regulamin pracy.

Ustala sie czas pracy PUP od godz. 7.30 do 15.30.

Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika,
wyrazi¢ zgode na inny czas pracy.

4. Ustala sie czas przyje¢ klientéw od godz. 08.00 do godz. 15.00.

5. Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP przyjmujg klientéw w sprawach skarg
i wnioskow, w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej
wiadomosci.

B R

§ 28

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe
§ 29

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu organizacyjnego dokonywane sa
w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§ 30

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu
w Tomaszowie Mazowieckim z mocg obowigzujgcg od 1 czerwca 2025 roku.

Teodora Sowik
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POWIATOWY URZAD PRACY

Teodora Sowik

-
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DYREKTOR
ZASTEPCA DYREKTORA PUP GLOWNY KSIEGOWY
PRP RADCA PRAWNY
CAZ CENTRUM AKTYWIZACJI
ZAWORONEL DZIAL ORGANIZACI,
ADMIINISTRACJI I KADR DEZIAL
POK PFK FINANSOWO - KSIEGOWY
CRPP DZIAL FOSREDNICTWA BR:ALY ARCHIWUM ZAKLADOWE
1 PORADNICTWA ZAWODOWEGO
, SAM. STANOWISKO
CRSC | DZIAL DO SPRAW CUDZOZIEMCOW PAS DS. ADMINISTROWANIA SIECIA
KOMPUTEROWA
CRPI DZIAL PROGRAMOW
1 INSTRUMENTOW RYNKU PRACY
S DZIAL EWIDENCII
1 $WIADCZEN
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