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Rozdziat I

Postanowienia oqolne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urze_du Pracy w Nysie, zwany dalej
,,Regulaminem" okresla:

1. Zakres dziatania i zadania Powiatowego Urze_du Pracy w Nysie
2. Zasady kierowania Powiatowym Urze_dem Pracy w Nysie
3. Organizacje, i struktur^ Powiatowego Urze_du Pracy w Nysie oraz zakres

dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych w Urze_dzie
4. Zasady podpisywania dokumentacji i korespondencji
5. Sposob zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 2

1. Powiatowy Urzqd Pracy w Nysie jest jednostka, budzetowa, wchodza^ca, w
sklad powiatowej administracji zespolonej.

2. Siedziba Powiatowego Urze_du Pracy w Nysie znajduje sie_ w Nysie przy ul.
SJowiahskiej 19.

3. Powiatowy Urzajd Pracy w Nysie dziata na podstawie § 9 Statutu Powiatu
Nyskiego, stanowia^cego zaJqcznik Nr 4 do Uchwaly Nr XVIII/177/08 Rady
Powiatu w Nysie z dnia 26.06.2008r w sprawie uchwalenia statutu Powiatu
Nyskiego zmienionej uchwatami: Nr XXXV/302/10 z dnia 26.03.2010r., Nr
XXXIX/327/10 z dnia 28.06.2010r., Nr X/89/11 z dnia 28.10.2011r., Nr
XIX/274/12 z dnia 26.10.2012r., Nr XXXIX/473/14 z dnia 30.10.2014r.,Nr
111/35/15 z dnia 30.01.2015r., Nr 11/18.2018 z dnia 30.11.2018r. i swoim
zasi^giem terytorialnym obejmuje gminy: Nysa, Glucholazy, Otmuchow,
Paczkow, Korfantow, Lambinowice, Kamiennik, Skoroszyce, Pakoslawice.

§ 3

1. Zwierzchnictwo nad dzialalnoscia^ Powiatowego Urz^du Pracy w Nysie
sprawuje Starosta Nyski.

2. Wojewoda sprawuje nadzor w zakresie polityki rynku pracy nad
dziatalnosciq. samorza^du powiatu realizuja^cego zadania przy pomocy
powiatowego urze.du pracy, m.in. w zakresie:

a) sposobu prowadzenia przez urzqdy pracy uslug rynku pracy, o ktorych
mowa w art. 35 ustawy,

b) spelniania wymogow kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektorow i
pracownikow urz^du pracy,

c) przestrzegania zasad i trybu wydatkowania srodkow Funduszu Pracy,
d) prawidlowosci zlecania realizacji zadah i usJug rynku pracy lub zlecania

dziatah aktywizacyjnych,
e) kontroli realizacji innych zadah, wynikaja^cych z ustawy, wykonywanych

przez samorzg,d terytorialny lub inne podmioty.
f) organizowania i finansowania szkoleh pracownikow urze.du wojewodzkiego

oraz wojewodzkich i powiatowych urze,dow pracy,
g) realizacji zadah organu wyzszego stopnia w post^powaniu

administracyjnym w sprawach dotycza^cych swiadczeh z tytutu bezrobocia.



§ 4

Ilekroc w Regulaminie jest mowa o:
1. Staroscie - nalezy przez to rozumiec StarostQ Nyskiego, ktory jest

organem zatrudnienia w swietle ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy,

2. Radzie - nalezy przez to rozumiec Rad^ Powiatu w Nysie,
3. Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec Zarza,d Powiatu Nyskiego,
4. PUP - nalezy przez to rozumiec Powiatowy Urza^d Pracy w Nysie,
5. Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Powiatowego Urz^du

Pracy w Nysie, kieruja,cego tym urze_dem,
6. PRRP - nalezy przez to rozumiec Powiatowy RadQ Rynku Pracy,
7. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec CAZ, wydzial,

referat w PUP,
8. CAZ - nalezy przez to rozumiec Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§ 5

1. PUP dziala w szczeqolnosci na podstawie statutu urzedu,
ninielszego Requlaminu organizacyineao. oraz:

a) ustawy z dnia 05 czerwca 1998r o samorza^dzie powiatowym ( tekst jedn.
Dz. U. z 2018r., poz. 995),

b) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy ( tekst jedn. Dz. U. z 2018r., poz. 1265),

c) ustawy dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( tekst jedn. Dz. U.
z 2017r., poz. 2077)

d) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepefnosprawnych ( tekst jedn. Dz. U. z 2018r., poz.
511),

e) rozporza^dzenia MPiPS z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegotowych
warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. z 2014r. poz. 667),

f) statutu Powiatu Nyskiego.
2. Przy zafatwianiu spraw stosuje sie. postanowienia Kodeksu

postQpowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowia^
inaczej,

3. Czynnosci kancelaryjne uregulowane sa. instrukcja^ kancelaryjna^ oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt dla PUP w Nysie - stanowia^cym
zat^cznik do Instrukcji kancelaryjnej,

4. Tryb post^powania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja.
niearchiwalna. jest uregulowany w Instrukcji o organizacji i zakresie
dzialania sktadnicy akt w PUP w Nysie,

5. Zasady gospodarki finansowej urz^du reguluja^ przepisy ustawy o
finansach publicznych oraz inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktore
okreslaja. proces gromadzenia, dysponowania i wydatkowania srodkow
publicznych oraz obowia_zuja_ca w PUP Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksi^gowych,

6. Zasady wynagradzania pracownikow PUP okreslaja, w szczegolnosci:
1) Rozporza^dzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r w sprawie

wynagradzania pracownikow samorza^dowych ( tekst jedn. Dz. U. z 2018r.,
poz. 936),



2) Rozporzqdzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014r. w sprawie dodatku do
wynagrodzenia dla pracownikow publicznych sluzb zatrudnienia oraz
Ochotniczych Hufcow Pracy ( Dz. U. z 2014r. poz. 640),

3) Regulamin wynagradzania pracownikow PUP w Nysie ustalony
Zarzgdzeniem Dyrektora PUP w Nysie.

§ 6

Przy realizacji zadah urz$d przestrzega zasad okreslonych przez organy
zatrudnienia, wspotdziala z MRPiPS, Wojewodq., innymi jednostkami
organizacyjnymi Powiatu, PRRP, samorzajdem terytorialnym, bezrobotnymi,
organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami, zwia^zkami
zawodowymi, zarzajdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami i
instytucjami zajmuja,cymi sie. problematyka. promocji zatrudnienia, lagodzenia
skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.

§ 7

1. W swych dziaJaniach Urza^d kieruje sie. dobrem bezrobotnych i innych
partnerow rynku pracy, dba o jak najlepsza. znajomosc ich oczekiwah,
ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowq. i
profesjonalnq, realizacje. ustug,

2. Urzq_d w sposob ciqcjty doskonali swoja_ organizacje, stwarza warunki dla
podnoszenia kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje.
wewne.trzn3. i zewne.trzna_.

§ 8

1. Pracownicy Urze_du, realizuja^c powierzone im zadania, kieruja^ si^
uniwersalnymi zasadami etyki, praworzqdnosci i sluzebnosci wobec
klientow: dobro publiczne przedkladajq_ nad interesy wtasne i swojego
srodowiska. Sq. bezstronni w wykonywaniu zadah i obowiqzkow, szanuja^
prawo obywateli do informacji, zapewniaja^c, w granicach prawem
przewidzianych, jawnosc prowadzonych poste.powan,

2. Pracownicy Urze_du respektuja^ zakaz wykonywania prac lub
podejmowania zaje_c, ktore koliduja^ z obowia^zkami sluzbowymi, nie
manifestujq. publicznie pogla^dow i sympatii politycznych, dystansujq. si^
od wplywow i naciskow politycznych, ktore mogg. prowadzic do dzialah
stronniczych.



Rozdziat II

Zasadv kierowania Urzedem

§ 9

Dyrektor PUP
1. CatoksztaJtem dzialalnosci Urze.du zgodnie z zasada^ jednoosobowego

kierownictwa, kieruje Dyrektor PUP i ponosi za jego dziatalnosc pelna,
odpowiedzialnosc przed Starosta..

2. Dyrektor PUP wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w
imieniu pracodawcy, ktorym jest PUP.

3. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia. Urze_du przy pomocy GJownego
Ksie_gowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora, jego zadania i obowia^zki wykonuje
osoba wyznaczona przez Dyrektora. Zakres zaste_pstwa Dyrektor ustala
pisemnie.

5. Dyrektor PUP reprezentuje Urza^d na zewnajirz.
6. Zwierzchnictwo nad poszczegolnymi wydziatami na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa sprawuja^ Kierownicy Wydziatow.
7. Kierownik WydziaJu jest za niego w petni odpowiedzialny, organizuje

prace., ustala zakres czynnosci pracownikow i kontroluje realizacj^ zadah.

§ 10

1. Dyrektora Urze.du wylonionego w drodze konkursu powoluje i odwoluje
Starosta.

2. Starosta moze w formie pisemnej upowaznic Dyrektora Urz^du do
zatatwiania w jego imieniu spraw, wydawania decyzji, postanowieh oraz
zaswiadczen w trybie przepisow o poste.powaniu administracyjnym.
Upowaznienie moze bye na wniosek Dyrektora udzielone takze innym
pracownikom Urze.du.

§ 11

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad wszystkimi komorkami
organizacyjnymi PUP.

§ 12

Do kompetencii Dyrektora PUP nalezv w szczegolnosci:
1. Organizowanie dzialah Urze.du i nadzor nad realizacja. zadan okreslonych w

ustawie z dnia 20.04.2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy ( tekst jedn. Dz. U. z 2018r., poz. 1265),

2. Wspotpraca z administracja^ rza_dowa. i samorza^dowa,, Powiatowa, Rada.
Rynku Pracy, placowkami oswiatowymi, instytucjami szkola.cymi,
osrodkami pomocy spolecznej oraz organizacjami pozarza_dowymi
realizujq.cymi zadania na rzecz rynku pracy,

3. Inicjowanie i nadzor nad realizacja^ zadah z zakresu partnerstwa lokalnego
i dialogu spolecznego,

4. Kierowanie bieza^cymi sprawami PUP,
5. Okreslanie celow i programow dzialania PUP,



6. Promocja ustug i instrumentow rynku pracy oferowanych przez PUP,
7. Planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych be.da.cych w

dyspozycji PUP,
8. Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP,
9. Nadzor nad realizacja. zadah z zakresu prowadzenia rejestracji, ewidencji i

przyznawania swiadczeh,
10.Nadzor nad prawidtowym przebiegiem procedury odwoiawczej od decyzji i

postanowieh wydawanych w podlegtych komorkach organizacyjnych,
11.Nadzor nad realizacja^ zadah wynikaja.cych z koordynacji systemow

zabezpieczenia spolecznego pahstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2
lit. a-c, oraz pahstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne
umowy mie_dzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie
swiadczeh dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktorych mowa
w art. 8a,

12.Realizacja polityki kadrowej PUP,
IB.Wydawanie zarzqdzeh wewne.trznych, poleceh stuzbowych i decyzji

administracyjnych z upowaznienia Starosty,
14.Powotywanie i odwolywanie zespolow i komisji zadaniowych,
IS.Zawieranie umow wynikaja_cych z zakresu dzialania PUP w ramach

udzielonych pelnomocnictw,
IG.Udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikaja^cych z

zakresu dzialania PUP ( w granicach posiadanych upowaznieh),
17.Planowanie prowadzenia i nadzor nad realizacjq, polityki informacyjnej w

zakresie zadah statutowych urze,du,
18.Nadzor nad realizacja, zadah z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow,
19.Wykonywanie zadah w zakresie zarza^du trwalego nieruchomoscia^ be_da^ca^

siedziba. PUP w Nysie ,
20.Nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgle_dem

przeciwpozarowym, przeciwwtamaniowym, stosowaniem sie, do zasad bhp,
zasad tadu i porzajdku publicznego oraz utrzymaniem Urze.du w nalezytej
czystosci,

21.Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy
materialnej w nalezytym stanie technicznym,

22.Nadzor nad pelnym zabezpieczeniem w materiaty techniczne i wyposazenie
zabezpieczaja^ce prawidlowe funkcjonowanie PUP,

23.Koordynacja procesu pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy
krajowych i unijnych, w tym z EPS na realizacje. zadah z zakresu dzialania
PUP,

24.Koordynacja kontroli zewne_trznych realizowanych w PUP przez uprawnione
podmioty,

25.Nadzor nad realizacja^ dziatalnosci kontroli zarza^dczej,
26.Koordynacja zadah z zakresu obstugi informatycznej urz^du,
27.Nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podlegtych komorek

organizacyjnych,
28.Koordynacja zadah z zakresu analiz rynku pracy i badah statystycznych

prowadzonych przez PUP,
29.Nadzor nad realizacja^ kontroli beneficjentow Funduszu Pracy i innych

funduszy celowych w zakresie prawidtowosci realizacji umow cywilno-
prawnych,

30.Nadzor nad egzekucja. sa^dowa. i administracyjnq. naleznosci pahstwowych i
samorza^dowych,

31-Realizacja zadah administratora danych osobowych(ADO),



32.Realizacja zadah okreslonych w ustawie o systemie ubezpieczeri
spolecznych i zdrowotnych.

33.Dzialania zwia^zane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkow
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdzialania
bezrobociu,

34.Nadzor nad realizacja^ programow aktywizacji zawodowej, programow
specjalnych i pilotazowych finansowanych z Ministerstwa Rodziny, Pracy i
Polityki Spolecznej i innych funduszy celowych oraz ich rozliczania pod
wzgle_dem finansowym,

35-Planowanie dziatah w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia
zawodowego bezrobotnych do potrzeby rynku pracy,

36.Planowanie wspolpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzajdowymi,
organizacja targow i gield pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert
pracy,

37.Wsp6Jpraca z placowkami oswiatowymi i instytucjami szkolqcymi w celu
dostosowania programow ksztalcenia do potrzeb rynku pracy,

38.Koordynacja zadah dotycza^cych zatrudnienia i powierzenia innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom oraz wynikaja^cych z prawa swobodnego
przeplywu pracownikow mie.dzy pahstwami w ramach sieci EURES,

39.Nadzor nad zapewnieniem prawidlowych warunkow realizacji uslug rynku
pracy,

40.Nadzor i koordynacja wspolpracy z wojewodzkimi urze_dami pracy w
zakresie swiadczenia podstawowych uslug rynku pracy, w tym w
opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych zasobow
informacji dotycza^cych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu
pracy,

41.Nadzor i koordynacja zadah w zakresie inicjowania i realizowania
przedsiQwziQc majqcych na celu rozwia^zanie i zlagodzenie problemow
zwia^zanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotycza^cych zakladow pracy,

42.Nadzor i koordynacja wspolpracy z gminami w zakresie upowszechniania
ofert pracy, upowszechniania informacji o uslugach poradnictwa
zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie
odre_bnych przepisow,

43.Nadzor i koordynacja procedur udoste,pniania informacji o osobach
zarejestrowanych, w zakresie niezbe.dnym do realizacji zadah okreslonych
w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom oraz innym
podmiotom publicznym albo podmiotom nie bQda^cym podmiotami
publicznymi, realizuja^cym zadania publiczne na podstawie odre.bnych
przepisow albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny
do ich realizacji.

§ 13

1. Do kompetencji Gtowneqo Ksiegowego PUP, zqodnie z ustawa o
Finansach publicznvch nalezv:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienie,znymi.
3. Dokonywanie wst^pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i

finansowych z planem finansowym.



4. Dokonywanie wste_pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotycz^cych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Do zadari GJowneoo ksieaowego PUP jako kierownika Wvdziatu
Finansowo-Ksiegowego. nalezy kierowanie Wydziatem Finansowo-
Ksiegowvm, w tym:

1. Prowadzenie ksia^g rachunkowych jednostki.
2. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku

finansowego Powiatowego Urze_du Pracy.
3. Sporzajjzanie sprawozdah finansowych i innych z zakresu dziatania PUP.
4. Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksie_gowej w

sposob zabezpieczajajzy j$. przed dost^pem osob nieuprawnionych,
zaginie_ciem lub zniszczeniem.

5. Nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne PUP.

6. Opracowywanie projektow planow finansowych PUP i ich zmian, na
podstawie informacji o planowanej wysokosci dochodow i wydatkow,
przekazywanych przez kierownikow poszczegolnych komorek
organizacyjnych PUP.

7. Dokonywanie biez^cej analizy wykonywania planow finansowych i bieza^ce
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodow i wydatkow
oraz prawidiowosci wydatkowania srodkow otrzymanych na wydatki z
budzetu pahstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorza^du i innych funduszy
celowych.

8. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienie.znymi zgodnie z przepisami
dotycza^cymi zasad dokonywania wydatkow publicznych ( w sposob
terminowy, celowy i oszcz^dny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow).

9. Czuwanie nad prawidlowoscia, umow zawieranych przez PUP pod wzgl^dem
finansowym.

lO.Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow
ksi^gowych.

11.Wykonywanie wst^pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wst^pnej kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentow dotyczqcych operacji gospodarczych i finansowych
PUP.

12.Sporzajjzanie sprawozdah budzetowych oraz innych zwiajanych z
realizacji zadah PUP.

13.Kierowanie praca^ Wydzialu Finansowo-Ksi^gowego, w tym dokonywanie
podzialu obowia^zkow pomi^dzy poszczegolnych pracownikow oraz
nadzorowanie ich wykonania.

14.W zakresie realizacji zadah merytorycznych Glowny Ksie.gowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

IS.Zakres uprawnieh i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Glownego
Ksie_gowego okreslaja^ odr^bne przepisy, w tym ustawa z dnia 27.08.2009r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U z 2017r. poz. 2077 z pozn. zm.) oraz
ustawa o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 395 z pozn. zm.).



§ 14

1. Do zakresu zadari. obowiazkow i uprawnieri wspolnvch dla
kierownikow komorek orqanizacyinych PUP nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy wydzialu, w tym wlasciwego
stosowania przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, przepisow wykonawczych i innych, koniecznych do wtasciwego
realizowania zadah urze,du pracy.

2. Wspolpraca z organami samorzqdu powiatu, gmin, administracji rzajdowej,
organizacjami pozarza^dowymi i instytucjami w zakresie promocji
zatrudnienia i aktywizacji zawodowej.

3. Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc
pracy i zwie.kszania zatrudnienia.

4. Zwie_kszenie doste_pnosci do oferowanych przez Urza^d Pracy uslug oraz ich
popularyzacja.

5. Wspoldzialanie w organizowaniu i obsludze gield i targow pracy oraz
innych uslug organizowanych przez PUP.

6. Realizacja zadah wynikaja^cych z zarza^dzeh wewne.trznych i dyspozycji
Dyrektora PUP i informowanie o nich podieglych pracownikow.

7. Przygotowywanie sprawozdah, analiz i innych materiatow informacyjnych
z obszaru dzialania danej komorki organizacyjnej PUP.

8. Przygotowywanie projektow dokumentacji ( wzorow wnioskow, umow
oraz wewnejrznych aktow prawnych stosowanych w urze.dzie ) zwia^zanej
z funkcjonowaniem Urze_du, w zakresie dzialania swojej komorki
organizacyjnej PUP.

9. Wspoldzialanie z Glownym KsiQgowym w zakresie opracowywania
projektow, planow finansowych i planowania wydatkow Funduszu Pracy i
innych funduszy celowych i sprawozdawczosci.

10. Sprawdzanie pod wzgle_dem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatki
strukturalne tresci dowodow ksi^gowych wlasciwych dla kompetencji
danego wydzialu.

11. Wykonywanie kontroli pracy podleglego Wydzialu z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego oraz kontroli zarzqdczej.

12. UdziaJ w pracach zwia,zanych z realizowaniem kontroli zarza^dczej w
Urze.dzie.

13. Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podleglej komorki organizacyjnej.
14. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w

opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadah statych.
15. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglej komorki

organizacyjnej oraz podejmowanie dzialah na rzecz usprawnienia pracy
Urze,du.

16. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta Urze_du.
17. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

wykonywanie zadah z zakresu RODO oraz ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

18. Wspomaganie funkcjonowania Inspektora Ochrony Danych w kontekscie
ochrony danych osobowych.

19. Wspoldzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP poprzez
wymiane. materialow, informacji i opinii do wykonywania zadah.

20. Opracowywanie opisu stanowisk pracy w podleglej komorce
organizacyjnej.
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21. Opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowah, nagrod i kar
dotyczawcych podleglych pracownikow.

22. Ustalanie i aktualizowanie szczegolowych zakresow czynnosci dla
podleglych pracownikow.

23. Wspotpraca z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

24. Wyznaczanie zaste_pstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej
nieobecnosci w pracy pracownika.

25. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadah dodatkowych nie obje_tych zakresem
czynnosci.

26. Organizowanie pracy podlegtego zespolu pracowniczego zgodnie z
wymogami BHP i PPOZ.

27. Dbatosc o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow a w szczegolnosci
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych
dla publicznych sluzb zatrudnienia.

28. Przeprowadzanie ocen okresowych podleglych pracownikow.
29. Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami

finansowymi.
30. WspotdziaJanie z radca^ prawnym oraz uzgadnianie z wyznaczonymi

pracownikami wydzialow lub rownorz^dnych komorek organizacyjnych
procedur zatatwianych spraw.

Rozdziat III

Komorki oraanizacyjne PUP

§ 15

1. W PUP tworzone sa, nastQpuj^ce komorki organizacyjne: CAZ, wydzialy,
referaty.

2. W ramach PUP wyodr^bnia si^ Centrum Aktywizacji Zawodowej, b^da^ce
wyspecjalizowana^ komorka^ organizacyjna^ PUP, ktora przy pomocy
wcnodza.cych w jej sklad wydzialow realizuje zadania w zakresie ustug i
instrumentow rynku pracy.

3. Centrum Aktywizacji Zawodowej nadzoruje bezposrednio Dyrektor PUP.
4. Wydziat jest podstawowa^ komorka, organizacyjna,, zajmuja^ca^ siq

okreslona^ problematyka^ i dzialalnoscia^ w sposob kompleksowy lub
kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarza_dzanie. Wydziatem kieruje
kierownik wydzialu. W Wydziale moze bye ustanowiony Zast^pca
Kierownika.

5. Referat jest komorka^ organizacyjna^ realizujq.ca_ zadania o jednorodnej
problematyce. Referat jest tworzony w ramach wydziatu. Referat podlega
kierownikowi wydziatu.
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§ 16

O ilosci utworzonych wydzialow, referatow, decyduje Dyrektor PUP w
oparciu o potrzeby i posiadane mozliwosci finansowo-etatowe.
W celu realizacji okreslonych zadah w Urz^dzie, Dyrektor moze powolywac
zespoly i komisje zadaniowe oraz wyznaczac osoby odpowiedzialne za
koordynacjQ ich pracy.
Dyrektor PUP i kierownicy komorek organizacyjnych maja^ prawo Ja^czyc
zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk -
w ramach jednego stanowiska pracy.
W Urz^dzie oraz w komorkach organizacyjnych wyste_puja^ stanowiska
pracy jedno i wieloosobowe, ktorych wykaz ustala Dyrektor Urze,du w
porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych, grupuja,c
stanowiska pracy niezbe_dne do realizacji zadah.

Rozdziat IV

Struktura orqanizacyjna PUP

§ 17

W PUP w Nysie funkcjonuja^ n/w komorki organizacyjne posluguja^ce siQ przy
znakowaniu spraw nastQpuja^cymi symbolami:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w sklad ktorego wchodzaj
l)Wydzial Posrednictwa Pracy - PP
2) Wydzial Poradnictwa Zawodowego - PZ
3) Wydziat Rynku Pracy - RP

a) Referat dzialah edukacyjnych - RP.DE
b) Referat dziaJari zatrudnieniowych - RP.DZ
c) Referat ds. EPS - RP.EFS

2. Wydziat Finansowo -Ksi^gowy - FK
3. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny - OR
4. Wydzial Rejestracji, Ewidencji i Swiadczeh - REW

Strukture, organizacyjna, PUP okresla graficzny schemat, be_da_cy zala^cznikiem do
niniejszego Regulaminu.

RozdzilS V

Zakres zadan komorek oraanizacvinych PUP

§ 20

Do zakresu dziatania Centrum Aktywizacii Zawodowej nalezv realizacja
przez n/w wydzialy zadah w zakresie uslug i instrumentow rynku pracy:

I. Wydziat Posrednictwa Pracy, do ktorego zadah nalezy w szczegolnosci:

1. Promocja ustug i instrumentow realizowanych przez CAZ,



2. Analiza informacji niezb^dnych do oceny sytuacji na rynku pracy,
pozwalaja^cych na opracowanie planow dzialania w zakresie
posrednictwa, tworzenie baz danych,

3. Wspotpraca ze stanowiskiem ds. analiz rynku pracy, w zakresie
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

4. Kierowanie do pracy osob bezrobotnych, poszukuja^cych pracy, w
tym osob niepelnosprawnych,

5. Podejmowanie kontaktow z nowymi pracodawcami i utrzymywanie
kontaktow z pracodawcami,

6. Przyjmowanie, pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert
pracy,

7. Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy,
8. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujajiym pracy w

znalezieniu zatrudnienia poprzez dobor wlasciwej uslugi,
9. Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukuja,cemu pracy propozycji

odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy
pomocy oferowanej przez urza^d pracy,

10.Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukuja^cemu pracy mozliwosci
pomocy wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej,

11.Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub
poszukuj^cym pracy,

12-Ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnego,
IS.Opracowywanie i realizacja indywidualnych planow dzialania dla

osob bezrobotnych i poszukuja^cych pracy,
14.Organizacja targow i gietd pracy,
15.Realizacja zadah z zakresu udzialu w sieci EURES,
IS.Pomoc bezrobotnym i poszukuja^cym pracy w aktywnym

poszukiwaniu pracy i podejmowaniu zatrudnienia - wspolpraca w
tym zakresie w szczegolnosci z centrami informacji i planowania
kariery zawodowej Wojewodzkiego Urz^du Pracy,

17.Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwia^zku
z poste,powaniem dotycza^cym wydania przez Wojewod^ zezwolenia
na pracQ cudzoziemca,

IS.Prowadzenie spraw zwia^zanych z kierowaniem bezrobotnego do
realizatora dzialah aktywizacyjnych,

19.Realizowanie zadah zwia^zanych z podejmowaniem przez
cudzoziemcow pracy na terytorium RP,

20.Prowadzenie rejestru oswiadczeh o zamiarze powierzenia pracy
obywatelom Rosji, Ukrainy, Biatorusi, Republiki Motdowy, Armenii,
Gruzji,

21.Kierowanie w uzasadnionych przypadkach osob bezrobotnych i osob
pobieraja_cych rentq szkoleniowa^ na badania lekarskie maja^ce na
celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego do wykonywania pracy,
uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym dorostych,
odbywania stazu, wykonywania prac spotecznie uzytecznych lub
okreslenie szczegolnych predyspozycji psychofizycznych
wymaganych do wykonywania zawodu.

22.Realizacja zadah w zakresie inicjowania i realizowania przedsie,wzie_c
maja^cych na celu rozwia^zanie lub ztagodzenie problemow
zwia,zanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikow z
przyczyn dotycza^cych zaktadu pracy,
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23.Zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientow PUP,
24.Aktualizacja strony internetowej Urze.du w zakresie zadah

realizowanych przez Wydziat.

//. Wydziat Poradnictwa Zawodoweoo do ktorego zadah nalezy w
szczegolnosci:

1. Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy,
pozwalajqcych na opracowanie planow dziaJania w zakresie
poradnictwa zawodowego, tworzenie baz danych,

2. Udzielanie bezrobotnym i poszukuja,cym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu
rozwoju kariery zawodowej, a takze przygotowywaniu do lepszego
radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy poprzez:

a) Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach
szkolenia i ksztalcenia, umiejQtnosciach niezbe,dnych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnienia,

b) Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
ufatwiaja_cych wybor zawodu, zmiane. kwalifikacji, podje_cie lub
zmiane. pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresowah i
uzdolnieh zawodowych,

c) Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiaj^ce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
i zawodu albo kierunku szkolenia,

d) Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukuja^cych pracy.

3. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleh z zakresu
umieje_tnosci poszukiwania pracy,

4. Udzielanie porad indywidualnych ulatwiaja^cych wybor zawodu,
zmiane. kwalifikacji, podje.cie lub zmiane. zatrudnienia,

5. Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do
pracy i wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikow przez Udzielanie porad zawodowych.

6. Udzielanie porad grupie bezrobotnych lub poszukuj^cych pracy,
7. Kierowanie w uzasadnionych przypadkach osob bezrobotnych i osob

pobieraja^cych rente, szkoleniowa^ na badania lekarskie maJ3.ce na
celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego do wykonywania pracy,
uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym doroslych,
odbywania stazu, wykonywania prac spolecznie uzytecznych lub
okreslenie szczegolnych predyspozycji psychofizycznych
wymaganych do wykonywania zawodu,

8. Prowadzenie spraw zwia^zanych z finansowaniem kosztow przejazdu
z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania zaje.c z zakresu
poradnictwa zawodowego w zwiqzku ze skierowaniem przez Urza^d,

9. Gromadzenie informacji sJuza^cych uzyskaniu umieje.tnosci
poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

lO.Potwierdzanie oraz przedluzanie profili zaufanych ePUAP,
ll.Zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientow PUP,
12.Aktualizacja strony internetowej Urze_du w zakresie zadah

realizowanych przez Wydzial.
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III. Wydziat Rvnku Pracy, do ktorego zadah nalezy w szczegolnosci:

1. Badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do szkolenia,

2. Sporza,dzanie listy zawodow i specjalnosci, na ktore istnieje
zapotrzebowanie na rynku pracy,

3. Sporza,dzanie wykazu potrzeb szkoleniowych osob bezrobotnych i
poszukuj^cych pracy,

4. Sporza_dzanie i upowszechnianie planu szkoleh,
5. Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem

szkoleh,
6. Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia osob uprawnionych do rent

szkoleniowych oraz osob niepelnosprawnych,
7. Kierowanie osob bezrobotnych i innych uprawnionych na szkotenia

indywidualne,
8. Prowadzenie dokumentacji zwia_zanej z finansowaniem kosztow studiow

podyplomowych,
9. Kierowanie bezrobotnych i innych uprawnionych osob, na ich wniosek na

egzaminy umozliwiaja^ce uzyskanie swiadectw, dyplomow, zaswiadczeh,
okreslonych uprawnieh zawodowych lub tytutow zawodowych, oraz pomoc
tym osobom w post^powaniu maja^cym na celu uzyskanie przez nich
licencji niezbe,dnych do wykonywania danego zawodu,

lO.Monitorowanie przebiegu szkoleh, m.in. poprzez wizytacje. zaj^c
edukacyjnych w trakcie trwania szkolenia,

ll.Udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotnej i innym uprawnionym
osobom,

12.Prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci szkoleh,
13.Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow

szkolenia osob bezrobotnych,
14.Realizacja bonow szkoleniowych,
IS.Realizacja trojstronnych umow szkoleniowych,
IS.Realizacja zadah zwia_zanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w

szczegolnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie
ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy - przygotowywanie
umow, nadzor nad realizacja, umow, monitoring tych dzialah,

17.Przygotowanie dokumentacji zwiqzanej z organizacja^ prac
interwencyjnych, stazy, przygotowania zawodowego doroslych oraz robot
publicznych dla bezrobotnych,

IS.Zawieranie umow z pracodawcami w zakresie organizacji stazy,
przygotowania zawodowego dorostych, prac interwencyjnych, robot
publicznych,

19.Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zostaly zawarte umowy i
nadzorowanie ich prawidtowej realizacji,

20.Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcow
organizuj^cych formy subsydiowanego zatrudnienia,

21.Realizacja zadah zwia^zanych z finansowaniem bonu stazowego,
zatrudnieniowego, na zasiedlenie ,

22.Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow doposazenia i
wyposazenia stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych oraz
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przyznawania jednorazowo osobom bezrobotnym srodkow na podje_cie
wlasnej dzialalnosci gospodarczej oraz srodkow na podj^cie dzialalnosci na
zasadach okreslonych dla spoldzielni socjalnych,

23.Prowadzenie spraw z zakresu organizowania prac spolecznie uzytecznych,
24.Ocena efektywnosci podejmowanych dzialah w celu tworzenia miejsc pracy

ze srodkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych,
25.Prowadzenie spraw zwia.zanych z finansowaniem kosztow przejazdu do

miejsca pracy, miejsca odbywania stazu, przygotowania zawodowego
doroslych, w zwia.zku ze skierowaniem przez PUP,

26.Prowadzenie spraw zwia_zanych z finansowaniem kosztow zakwaterowania
osobie, ktora podje_ta zatrudnienie, inna, prace. zarobkowa,, staz lub
przygotowanie zawodowe doroslych poza miejscem stalego zamieszkania,
w przypadku skierowania przez PUP,

27.Prowadzenie spraw i dokumentacji zwia^zanych z refundacja^ kosztow opieki
nad dzieckiem lub osobq. zalezna^,

28.Prowadzenie spraw i dokumentacji zwia^zanej z jednorazowa, refundacja^
pracodawcy kosztow poniesionych z tytulu oplaconych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne,

29.Przygotowywanie dokumentacji dot. przyznania stypendiow z tytulu
podje.cia dalszej nauki w szkole ponadgimnazjalnej dla doroslych albo w
szkole wyzszej w formie studiow niestacjonarnych,

30.Realizacja zadah zwia.zanych z przyznaniem grantu na teleprace.
pracodawcy lub przedsie_biorcy, oraz swiadczenia aktywizacyjnego
pracodawcy,

31.Realizacja zadan zwig.zanych z refundacja^ pracodawcy skladek na
ubezpieczenie spoleczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30
roku zycia, ktorzy podejmuja, zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

32.Realizacja zadah zwia^zanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsie.biorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego po 50 roku zycia,

33.Realizacja zadah zwia_zanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsie.biorcy
refundacji cze,sci kosztow wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego do 30 roku zycia,

34.Przygotowywanie dokumentacji do zwrotu kosztow agencji zatrudnienia w
ramach umowy o doprowadzenie skierowanego bezrobotnego do
zatrudnienia,

35.Realizacja umow o swiadczenie dzialah aktywizacyjnych,
36.Wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji

zadah zwia.zanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy
lub podje.cie dzialalnosci gospodarczej,

37.Nadzorowanie udzielonej przez PUP pomocy publicznej w tym pomocy de
minimis,

38.Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja,
39.Prowadzenie kontroli z zakresu realizowania instrumentow rynku pracy,
40.Pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zrodlach finansowania

programow,
41.Analizowanie raportu U4 udost^pnionego przez ZUS,
42.Przygotowywanie projektow programow,
43.Pozyskiwanie srodkow na aktywizacje. osob bezrobotnych w ramach

projektow i programow, oraz partnerow do wspolpracy przy tworzeniu
wspolnych programow,

44.Promocja projektow,
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45.Realizacja projektow poprzez:
a) wspolprace, z Instytucja. Wdrazaja^ca, ( Posrednicza^ca, II stopnia),
b) rekrutacje. uczestnikow,
c) koordynacje, poszczegolnych faz realizacji,
d) przygotowywanie wnioskow platniczych w cze_sci rzeczowej,
e) sprawozdawczosc, analizy i monitoring prowadzonych dzialah.
46.Ewaluacja zakonczonych projektow.
47.Organizacja i monitoring programow specjalnych i projektow pilotazowych,
48.WspoJdziaJanie z samorza^dem wojewodzkim w zakresie realizacji

programow regionalnych.
49.Przygotowywanie materiaJow i informacji na posiedzenie PRRP.
SO.Aktualizacja strony internetowej Urze_du w zakresie zadah realizowanych

przez Wydziat.
Sl.Realizacja poste.powania egzekucyjnego i windykacja nienaleznie

pobranych swiadczen.

§ 19

Wydziat Finansowo-Ksiqaowv kierowanv przez Glownego ksie.gowego
realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania srodkow budzetowych PUP,
Funduszu Pracy, PFRON i innych funduszy celowycn, oraz srodkow pochodza^cych
z UE, zapewnia obsluge. finansowo-ksi^gowa, oraz prowadzi rachunkowosc PUP,
sporza_dza sprawozdania z wydatkow budzetowych z Funduszu Pracy i PFRON
oraz innych funduszy celowych i srodkow pochodza^cych z UE.
Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu nalezy:

1. Dokonywanie wste.pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym.

2. Dokonywanie wste_pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotycza^cych operacji gospodarczych i finansowych.

3. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienie_znymi.
4. Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS, Budzetu, ZFSS,

PFRON i innych funduszy celowych w uje_ciu syntetycznym i analitycznym,
5. Ewidencja operacji finansowych w ukfadzie paragrafow klasyfikacji

budzetowej,
6. Ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkow strukturalnych,
7. Ewidencja windykacji nienaleznie pobranych swiadczen,
8. Prowadzenie wyptat wynagrodzeh i innych swiadczen na rzecz

pracownikow PUP,
9. Refundowanie pracodawcom instrumentow rynku pracy na podstawie

zawartych umow,
10. Wyplacanie swiadczen naleznych osobom zarejestrowanym wynikaja^cych

z decyzji, wnioskow lub zawartych umow,
11. Obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych,
12. Sporza_dzanie przelewow elektronicznych dla osob pobieraja^cych

swiadczenia,
13. Prowadzenie ewidencji ksie.gowej gospodarowania maja^tkiem PUP,
14. Sporza_dzanie cze.sci finansowej wnioskow o platnosc do projektow EFS,
15. Sporza^dzanie sprawozdah finansowych,
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16. Sporzajdzanie sprawozdah budzetowych z wykonania procesow
zwiqzanych z gromadzeniem srodkow publicznych oraz ich
rozdysponowaniem,

17. Bieza^ce archiwizowanie dokumentow wedlug kategorii wydatkow i
okresow ksie.gowania.

§ 20

Wydziat Oraanizacvino-Administracyjny zapewnia organizacje. i
funkcjonowanie PUP, obslug^ zadaniowa^ Dyrektora PUP, prowadzi sprawy
kadrowe i szkoleniowe pracownikow, prowadzi sprawy zwia^zane z udzielaniem
zamowieri publicznych, prowadzi obsiuge. informatyczna, PUP, realizuje zadania z
zakresu zarza,dzania i administrowania maja^tkiem PUP, zaopatrzenia
pracownikow w sprze_t i materialy.
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziaiu nalezy:

1. Opracowywanie projektow Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu
wynagradzania, Regulaminu pracy oraz innych wewne_trznych aktow
prawnych funkcjonuja^cych w PUP, ich nowelizowanie oraz koordynacja
wdrazania zmian,

2. Opracowywanie projektow zarza_dzeh wewn^trznych i poleceh sluzbowych
wydawanych przez Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i
realizacji,

3. Inicjowanie dziatah usprawniaja^cych formy i metody pracy PUP,
4. Kontrola dyscypliny pracy,
5. Wdrazanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i

Rzeczowego wykazu akt,
6. Prowadzenie rejestru upowaznieh do zalatwiania spraw w imieniu

Dyrektora PUP,
7. Koordynacja konferencji, wysta^pien i stanowisk PUP w sprawach z

zakresu dziatania Urz^du,
8. Koordynacja wspotpracy z podmiotami zewne_trznymi w zakresie dzialania

Urzqdu,
9. Koordynacja zadah zwia^zanych z kontrola, zarza^dcza, w Urz^dzie,
10. Wsparcie kierownika jednostki w zakresie realizacji celow i zadah poprzez

systematyczna^, niezalezna. i obiektywna, ocene. kontroli zarza^dczej oraz
jej doskonalenie,

11. Podejmowanie dzialah na rzecz doskonalenia i oceny ustanowionego
systemu kontroli zarza^dczej,

12. Zarza^dzanie ryzykiem identyfikacja, analiza, ocena, opanowanie,
monitorowanie rozpoznanych ryzyk,

13. Prowadzenie sekretariatu i biura podawczego,
14. Obstuga kancelaryjna Urze_du oraz elektronicznego obiegu dokumentow

PSZ.eDok,
15. Koordynacja i nadzor nad przygotowaniem materialow dotyczg.cych rynku

pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz obsluga posiedzeh
tej rady,

16. Obstuga narad i spotkah organizowanych przez Dyrektora PUP,
17. Prowadzenie spraw pracowniczych PUP,
18. Wspoldziatanie z Wydzialem Finansowo- Ksie_gowym w planowaniu i

realizacji wydatkow osobowych PUP,
19. Opracowywanie obowiqzuja^cej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i

informacji dotycz^cej pracownikow PUP,
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20. Koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentow,
21. Opracowywanie i realizacja planu szkoleh pracownikow PUP,
22. Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikow w

ramach ZFSS,
23. Prowadzenie spraw z zakresu zamowieh publicznych realizowanych przez

PUP,
24. Koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawy o ochronie danych

osobowych oraz RODO - peJnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych,
25. Prowadzenie spraw zwia^zanych z dzialalnoscia^ informacyjna^ Urze.du oraz

popularyzacj3_ uslug i instrumentow rynku pracy,
26. Udziat w rozpatrywaniu i analizie skarg i wnioskow,
27. Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczqcych bezpieczeristwa i higieny

pracy oraz ochrony p.poz. w PUP,
28. Udziaf w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowanie wnioskow

dotyczqcych zbadania przyczyny i okolicznosci wypadkow w pracy a takze
kontrola realizacji tych wnioskow,

29. Sporz^dzanie okresowych analiz stanu bezpieczehstwa i higieny pracy,
maja^cych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe. warunkow pracy,

30. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiqzanych z dokonywaniem korekt:
a) w dokumentach zgioszeniowych i wyrejestrowujajzych z ubezpieczeh

spolecznych i zdrowotnych za osoby bezrobotne,
b) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych,
31. Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu

teleinformatycznego,
32. Koordynowanie wdrozeri i modyfikacji systemow teleinformatycznych i

technologii cyfrowych w PUP.
33. Zarza^dzanie licencjami oprogramowania.
34. Nadzor nad prawidlowa^ eksploatacja, oprogramowania i sprze_tu

komputerowego.
35. Administrowanie siecia^ komputerowa. i zasobami danych.
36. Administrowanie witrynami internetowymi.
37. Nadawanie uprawnieh do zasobow informatycznych PUP zgodnie z

ustawy o ochronie danych osobowych.
38. Obsfuga spraw zwia^zanych z ,,e-urzQdem", w tym ePUAP,
39. Koordynacja zakupu sprze_tu elektronicznego dla PUP, zgodnie z

przepisami ustawy prawo zamowieh publicznych,
40. Wspotpraca z MRPiPS w zakresie informatyzacji oraz wdrozenia programu

,,Syriusz".
41. Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urze_du na

poszczegolnych stanowiskach pracy.
42. Zabezpieczenie mienia PUP,
43. Administrowanie maja^kiem PUP,
44. Opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planow zakupow,
45. Prowadzenie spraw zwia^zanych z konserwacja, urza^dzeh oraz z

zaopatrzeniem materiatowo-technicznym z zachowaniem przepisow
ustawy prawo zamowieh publicznych,

46. Prowadzenie spraw zwia_zanych z administrowaniem technicznym
budynkow w zakresie trwatego zarza.du, wynikajq.cym z przepisow prawa,

47. Prowadzenie spraw zwia^zanych z realizacja^ inwestycji i remontow
siedziby PUP z zachowaniem przepisow ustawy prawo zamowieh
publicznych,



48. Realizowanie zadah z zakresu wyposazenia urze_du w odpowiednie
piecze.cie, szyldy, tablice informacyjne z zachowaniem wymogow prawa,
informacyjnej funkcji urzQdu oraz zasad estetyki,

49. Zaopatrzenie urze_du w niezbe_dne druki i formularze z zakresu dziatania
Urze_du oraz gospodarowanie nimi,

50. Gospodarowanie samochodami sluzbowymi,
51. Zabezpieczenie ta^cznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej,
52. Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami maja^tkowymi,
53. Prowadzenie spraw zwia^zanych z utrzymaniem czystosci w

pomieszczeniach PUP,
54. Zaopatrzenie pracownikow w srodki techniczno-biurowe,
55. Prowadzenie sktadnicy akt PUP,
56. WspoJpraca z pozostaiymi komorkami organizacyjnymi w procesie

przemieszczania zasobow archiwalnych,
57. Udzielanie i udoste_pnianie informacji zgodnie z ustawa, o doste,pie do

informacji publicznej,
58. Opracowywanie badah, analiz i sprawozdah w tym prowadzenie

monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie
ocen dotycza^cych rynku pracy, na potrzeby PRRP i organow zatrudnienia,

59. Inicjowanie i realizacji badah i analiz wykorzystywanych w dzialaniach
prowadzonych przez Urza^d,

60. Tworzenie i gromadzenie informacji statystycznych dotycza^cych rynku
pracy, analiza i ocena gromadzonych danych,

61. Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych,
62. Sporza^dzanie okresowych sprawozdah z lokalnego rynku pracy - MPiPS,
63. Sporza,dzanie analiz osob bezrobotnych z uwzgl^dnieniem miejsca

zamieszkania, wieku, plci, stazu pracy, przyczyn zwolnienia, zawodu
wyuczonego i wykonywanego oraz danych dot. ostatniego miejsca pracy,

64. Sporza^dzanie charakterystyk lokalnego rynku pracy, ze szczegolnym
uwzgle.dnieniem struktury zatrudnienia, stanow kadrowych, perspektyw
rozwoju i zakresu korzystania z Funduszu Pracy,

65. Przygotowywanie informacji, raportow, analiz dot. rynku pracy,
wynikaja^cych z bieza^cych potrzeb Urze_du,

66. SporzajJzanie broszur informacyjnych, zestawieh statystycznych
przeznaczonych dla samorza^dow lokalnych,

67. Prowadzenie biezqcego monitoringu rynku pracy i sporza^dzanie analiz i
raportow m.in. w zakresie:
a) zawodow deficytowych i nadwyzkowych,
b) sytuacji pracodawcow,
c) sytuacji poszczegolnych grup osob bezrobotnych nas lokalnym rynku

pracy.

§ 21

Do zadah realizowanych przez Wydziat Reiestracii, Ewidencii i Swiadczeri
nalezy w szczegolnosci:
1. Rejestracja i obstuga zglaszaj^cych si^ osob bezrobotnych i poszukuja_cych

pracy, w systemie informatycznym SYRIUSZ,
2. Obsluga osob rejestrujgcych sie. w systemie elektronicznym - rejestracja

ON-LINE,
3. Informowanie klientow o uslugach i instrumentach rynku pracy

oferowanych przez PUP,



4. Udzielanie informacji i wyjasnieh z zakresu przepisow prawnych
reguluj^cych dziatalnosc PUP oraz podstawowych praw i obowia^zkow
bezrobotnych i poszukuj^cych pracy, wynikajgcych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

5. Wydawanie dokumentow niezbe_dnych do zaJatwienia rejestracji, oraz
udzielanie porad o sposobie ich wypelnienia,

6. UdostQpnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, ogtoszeh ,
7. ObsJuga bezrobotnych z prawem do swiadczeh, w tym ustalanie prawa do

swiadczeh, naliczanie swiadczeh dla bezrobotnych i dodatkow
aktywizacyjnych dla uprawnionych osob,

8. ObsJuga formalna osob bezrobotnych bez prawa do swiadczeh oraz
poszukuj^cych pracy,

9. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadah realizowanych
przez Wydziat,

lO.Prowadzenie spraw i dokumentacji zwia^zanej ze swiadczeniami
przysJuguja^cymi rolnikom zwalnianym z pracy,

ll.Wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikaj^cym z odre.bnych
przepisow,

IZ.Wspotpraca z organami administracji pahstwowej i samorza^dowej,
osrodkami pomocy spolecznej, bankami, urz^dami skarbowymi, Policja,,
towarzystwami emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami
pozarza^dowymi w zakresie ewidencji i swiadczeh,

IB.Sporzajdzanie informacji statystycznych, wydrukow decyzji, zaswiadczeh,
informacji o dochodach PIT,

14.Archiwizacja akt bezrobotnych,
IS.Generacja i wydruk list zasilkow nie podj^tych, wyrownah i korekt

swiadczeh,
IS.Sprawdzanie pod wzgl^dem merytorycznym zgodnosci wydrukow list

probnych, list glownych - zasilkow dla bezrobotnych i innych swiadczeh z
Funduszu Pracy,

17.Prowadzenie post^powania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawach dotycza^cych swiadczeh nienaleznych,

IS.Rozpatrywanie odwolah od decyzji,
19.Wykonywanie zadah w zakresie swiadczeh dla bezrobotnych wynikaja^cych

z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego pahstw, okreslonych
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

20.Wydawanie zaswiadczeh osobom bezrobotnym,
Zl.Wspotpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli

legalnosci zatrudnienia,
22.Prowadzenie spraw i dokumentacji zwia^zanych z dokonywaniem korekt:
a) w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrowuja^cych z ubezpieczeh

spolecznych i zdrowotnych za osoby bezrobotne,
b) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych,
23,Ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okresow podlegania
ubezpieczeniom oraz dokonywanie analizy kont ubezpieczonych.
24. Analiza raportow U1,U2,U3 udoste.pnionych przez ZUS,
25. Potwierdzanie oraz przedluzanie profili zaufanych ePUAP.
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Rozdziat VI

Zasadv podoisywania pism, dokumentow. decyzji i aktow
normatywnych.

§ 22

1. Z zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych PUP, Dyrektor
PUP podpisuje:

1) pisma kierowane do organow administracji rza^dowej i Urze_dow
Centralnych,

2) pisma kierowane do senatorow i poslow,
3) pisma kierowane do Wojewody, Marszatka, Starosty, prezydentow i

burmistrzow miast i gmin oraz wojtow gmin, a takze przewodnicz^cych
rad gmin,

4) pisma do innych urze_dow pracy,
5) pisma do rad zatrudnienia,
6) korespondencjQ do zwia,zkow zawodowych,
7) korespondencjq do zarza^dow funduszy celowych, organizacji

pozarza^dowych oraz innych podmiotow dzialaja^cych w sprawach
zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu,

8) pisma, dokumenty i polecenia zwia^zane z pelnieniem funkcji Dyrektora
PUP oraz zwierzchnika sfuzbowego pracownikow PUP,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotycza^ce dzialalnosci PUP,
10) wystajsienia i protokoly pokontrolne,
11) pisma kierowane do innych osob fizycznych i prawnych.
2. Akty normatywne dotycza^ce organizacji pracy PUP oraz zadah

realizowanych przez PUP, a takze umowy cywilno-prawne podpisuje
Dyrektor PUP.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, pisma i inne dokumenty podpisuje
osoba, o ktorej mowa w § 9 ust. 4, w zakresie ustalonym pisemnie przez
Dyrektora.

4. Kierownicy Wydzialow i Glowny Ksie.gowy:
1) aprobuja, wstQpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora PUP,
2) podpisuje w zaste.pstwie Dyrektora PUP pisma zalatwiaja^ce sprawy, na

podstawie indywidualnych (imiennych) upowaznieh udzielonych w tym
zakresie przez Dyrektora PUP,

3) akceptuja^ wnioski urlopowe podleglych pracownikow.
5. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP oraz upowaznieni przez

Staroste. pracownicy PUP, zgodnie z zakresem upowaznienia.
6. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienie_znego i materialowego, jak

rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowi^ce podstaw^ do otrzymania lub wydatkowania srodkow
pieniQznych PUP podpisujaj

1) Dyrektor PUP jako dysponent,
2) Glowny ksie.gowy PUP
7. SzczegoJowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow

finansowo-ksie.gowych ustalone 53. w odre.bnej instrukcji.
8. Szczegotowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urze.dzie, w

tym podpisywania i parafowania pism i dokumentow reguluje Instrukcja
kancelaryjna PUP.
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Rozdziat VII

Zasady orqanizacji przvimowania, reiestrowania
I zalatwiania skarq i wnioskow

§ 25

Dyrektor PUP przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow w
poniedziaiki w godzinach od 13.00 - 15.00.
Informacja o dniach i godzinach przyje_c klientow w sprawach skarg i
wnioskow podana jest do powszechnej wiadomosci w siedzibie Urze_du,
przez wywieszenie informacji na tablicy ogJoszeri.
Kierownicy komorek organizacyjnych zaiatwiaja^ bieza^ce sprawy z zakresu
zadah realizowanych przez Wydzialy, ktorymi kieruja^ i przyjmuja^ klientow,
w czasie pracy Urze_du.

§ 26

1. Przekazywanie skarg i wnioskow mie_dzy WydziaJem Organizacyjno-
Administracyjnym a wJasciwymi merytorycznie WydziaJami oraz obieg
dokumentow zwia^zanych z ich zalatwianiem winien odbywac si^ w sposob
gwarantuja^cy sprawne i terminowe ich zalatwienie.

2. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje Wydzial
Organizacyjno-Administracyjny, ktory:

1) ewidencjonuje skargi i wnioski w ,,Rejestrze skarg i wnioskow",
2) przekazuje skargi i wnioski do rozpatrzenia wJasciwemu merytorycznie

Wydzialowi i czuwa nad ich terminowym rozpatrywaniem,
3) niezwfocznie przekazuje odpowiedz skladaja^cemu skarg^ lub wniosek.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 27

Porzqdek wewne.trzny i rozktad czasu pracy oraz zwia_zane z procesem pracy
obowia^zki pracodawcy i wszystkich pracownikow PUP okresla Regulamin pracy
PUP.

§ 28

1. Spory kompetencyjne pomie.dzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga
Dyrektor PUP.

2. Do czasu rozstrzygnie_cia sporu kompetencyjnego spraw^ prowadzi
komorka organizacyjna, ktora jako pierwsza podjeja czynnosci urze.dowe
w sprawie.
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§ 29

Zmiany w Regulaminie wymagaja^ dla swej waznosci uchwaly Zarzqdu Powiatu w
Nysie

§ 30

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarza_d Powiatu w
Nysie.
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