Elektronicznie podpisany przez:
Jerzy Kolarz
dnia 24 czerwca 2025 r.

UCHWALA NR 204/2025
ZARZADU POWIATU W BUSKU-ZDROJU

z dnia 24 czerwca 2025 r.

w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Busku - Zdroju.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2024 roku, poz. 107 z p6zn. zm.) uchwala si¢ co nastepuje:

§1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Busku - Zdroju w brzmieniu
stanowiacym zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu w Busku - Zdroju oraz
Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Busku - Zdroju.

§3.

Traci moc Uchwata Nr 893/2014 Zarzadu Powiatu w Busku — Zdroju zdnia 11 czerwca 2014 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Busku — Zdroju.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczacy Zarzadu

mgr inz. Jerzy Kolarz
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Zakacznik do uchwaty Nr 204/2025
Zarzadu Powiatu w Busku-Zdroju

z dnia 24 czerwca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BUSKU-ZDROJU

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Busku — Zdroju, zwany w dalszej cze$ci
Regulaminem, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz struktur¢ 1izakres dziatania komorek
organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Buskiego;
2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Busku-Zdroju;
3) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Busku-Zdroju;
4) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach;
5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PUP;
6) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP;
7) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut PUP;
8) Dziale - nalezy przez to rozumie¢ podstawowa komorke organizacyjna PUP;

9) Kierowniku Dzialu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow poszczegdlnych Dziatow funkcjonujacych
w PUP;

10) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP;
11) EFS+ -nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus;
12) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

13) ustawie - o ile nie jest dookreslona nazwa ustawy nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca
2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

14) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejska sie¢ stuzb zatrudnienia;
15) ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

16) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

§3.
1. Siedziba PUP znajduje si¢ w Busku - Zdroju przy ul. Bohateroéw Warszawy 120.

2. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu buskiego.
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3. PUP wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolone;j.

4. PUP dziata na podstawie Statutu nadanego przez Rade Powiatu oraz niniejszego Regulaminu
uchwalonego przez Zarzad.

5.PUP jest jednostka budzetowa; zasady gospodarki finansowej oraz zasady wynagradzania
pracownikoéw ustalaja odrebne przepisy.

§ 4.

1. Do podstawowego zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych;

4) przepisow wykonawczych do ustaw wymienionych w pkt 1-3.
2. Wykonujac podstawowy zakres dziatania PUP positkuje si¢ dodatkowo przepisami:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym,;
2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postgpowania administracyjnego;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;
5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci;
6) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;
7) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;
8) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 roku o ekonomii spotecznej,
9) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
10) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy;
11) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;
12) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j;
13) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
14) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;
15) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych;
16) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych;

1 innych ustaw i przepisow wykonawczych majacych zastosowanie do funkcjonowania i realizacji zadan
przez PUP.

Rozdzial 2.
Kierownictwo PUP

§5.

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie zzasada jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest osoba dokonujaca czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.
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4. Dyrektor kieruje dziatalno$cia PUP przy pomocy swojego Zastepcy i Kierownikow Dziatow .

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca aw razie jego nieobecnosci
wyznaczony Kierownik Dzialu. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora za
wyjatkiem spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow oraz ich wynagradzaniem.

Rozdzial 3.
Komorki organizacyjne PUP

§ 6.
1. W PUP utworzone sg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Posrednictwa Pracy, oznaczony symbolem PP;
2) Dziat Rynku Pracy, oznaczony symbolem RP;
3) Dziat Ewidencji i Swiadczefi, oznaczony symbolem ES;
4) Dziat Finansowo-Ksiggowy, oznaczony symbolem FK;
5) Dziat Organizacyjno-Administracyjny, oznaczony symbolem OA.

2. W PUP funkcjonuje CAZ, bedace miejscem aktywnos$ci zawodowej, w ktorym sa realizowane zadania
w zakresie form pomocy okreslonych w ustawie.

3. W sktad CAZ wchodzg Dziaty wymienione w ust. 1 pkt 11 2.
4. Schemat organizacyjny PUP stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

5. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

§7.

1. Dziat zajmuje si¢ okre§long problematyka i dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub tez kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe
zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.
3. W ramach Dziatu tworzone sg stanowiska pracy.
4. O ilo$ci stanowisk pracy w Dziatach decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.
5. Wewngtrzna organizacja kazdego Dziatu obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Rozdziale 5 Regulaminu,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy zadan pracownikéw Dziatu, okre§lane w zakresach czynno$ci i odpowiedzialnosci stuzbowej
kazdego pracownika.

6. Dyrektor, w stosunku do Kierownikow Dzialow, oraz Kierownicy Dzialow, za zgoda Dyrektora, maja
prawo taczy¢ zadania - przewidziane dla wielu stanowisk - w jednym lub dzieli¢ zadania — przewidziane dla
jednego ze stanowisk — na pozostate.

7. W ramach Dzialu dokonuje si¢ identyfikacji ioceny ryzyka, oktorym mowa w przepisach
dotyczacych kontroli zarzadczej oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna PUP

§8.

1. Dyrektor sprawuje nadzor nad wszystkimi komoérkami organizacyjnymi PUP.
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2. Koordynacje nad realizacja zadan Dziatéw wchodzacych w sktad CAZ sprawuje Zastgpca bedacy
jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Rynku Pracy.

3. Glowny Ksiegowy nadzoruje ikieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym, a zakres jego dziatania
okreslaja odrgbne przepisy.

4. Kierownicy Dziatléw nadzorujg i kierujg poszczegdlnymi Dziatami.

§9.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1) powolywanie i odwolywanie Zastepcys;
2) promocja ustug PUP;

3) realizacja, zupowaznienia Starosty, zadan okreslonych w ustawie, tacznie z wydawaniem decyzji
administracyjnych;

4) realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych;

5) realizacja innych zadan nalezacych do wtasciwosci PUP wynikajacych z innych aktéw prawnych;
6) planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu PUP i funduszy celowych (FP, PFRON, EFS+);

7) zatrudnianie i ustalanie wynagrodzenia oraz ocenianie pracownikow;

8) wspotdzialanie z Powiatowg Rada Rynku Pracy,

9) wspotpraca z gminami, osrodkami wsparcia ekonomii spotecznej, WUP, szkotami ponadpodstawowymi,
uczelniami, i podmiotami ekonomii spotecznej dzialajacymi na rzecz aktywno$ci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy;

10) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych;
11) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Regulaminu;

12) wnioskowanie do Starosty o tworzenie, we wspoOlpracy zsamorzadem gminnym, lokalnych punktow
informacyjno-konsultacyjnych oraz tworzenie punktu obstugi oséb do 30 roku zycia;

13) planowanie, wytyczanie kierunkoéw dziatania, organizacja pracy PUP;

14) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP.

§ 10.
Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie realizacji zadan Dziatow wchodzacych w sktad CAZ oraz innych zadan wyznaczonych
przez Dyrektora;

2) bezposrednie nadzorowanie i kierowanie dziatem Rynku Pracy;

3) pozyskiwanie informacji o dodatkowych zrédtach finansowania projektéw i programdw, w szczegdlnosci
w ramach funduszy FP, PFRON, EFS+;

4) przygotowywanie projektow i programow;
5) pozyskiwanie ewentualnych partneréw do wspotpracy przy tworzeniu wspodlnych programéw i projektow;
6) promocja, koordynacja i nadzor przy realizacji projektow;

oraz realizacja zadan, o ktéorych mowa w §10 pkt 2-5, 8, 13-14.

§11.

1. Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspolnych dla Kierownikéw Dziatéw nalezy:
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1) koordynowanie, nadzorowanie i organizacja pracy podlegtego Dziatu jak rowniez biezaca wspotpraca
z innymi instytucjami w zakresie okreslonym dla danego Dziatu;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania Dziatu;

3) aprobowanie umow, porozumien, pism imaterialow opracowanych przez — nadzorowany Dzial,
zastrzezonych do podpisu Dyrektora;

4) przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia planéw, sprawozdan zich wykonania, oraz informacji
z realizacji zadan PUP;

5) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami Dziatu, zakresem wspotpracy z innymi Dziatami
oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomos$ci iwykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych;

6) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikoéw, a w szczegdlnoSci umozliwianie pracownikom
kierowanego Dzialu uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

7) udzielanie pomocy pracownikom podlegtego Dzialu w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji
zadan statych;

8) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podleglej komorki organizacyjne;;
9) realizacja zadan zwigzanych ze sprawowaniem kontroli zarzadczej i zarzadzaniem ryzykiem;
10) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow;

11) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglego Dzialu, wnioskowanie nagrod ikar dla podlegtych
pracownikow;

12) prawo zadania od innych Dzialéw materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

13) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu
Dyrektorowi lub Zastepcy;

14) ustalanie 1 aktualizowanie szczegdélowych zakres6w czynnosci iodpowiedzialnosci stuzbowej dla
podlegtych pracownikow;

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

16) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z innych
przyczyn;

17) przygotowywanie projektow zmian do Regulaminu z zakresu nadzorowanego Dzialu w przypadkach
niezbednych z uwagi na zmiany prawne i przekazanie ich do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

2. W uzasadnionych przypadkach Kierownicy Dzialow moga zwracaé si¢ do Dyrektora o uzyskanie
materiatlow, informacji i opinii niezb¢dnych do wykonywania tych zadan.

§ 12.

1. Postanowienia § 12 maja rowniez zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio kieruje dziatalnoscig Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

2. Obowigzki iuprawnienia Glownego Ksiggowego, poza obowigzkami wynikajacymi z peienia
funkcji Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego, okreslaja odrgbne przepisy - art. 54 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych i dotycza w szczegdlnosci:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;
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b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdzial 5.
Wykaz stanowisk w poszczegolnych komorkach organizacyjnych PUPoraz zadania wchodzace w zakres
dzialan tych komorek

§13.
1. W sktad Dziatu Posrednictwa Pracy wchodza:
1) Kierownik Dziahu,
2) stanowiska do spraw posrednictwa pracy,
3) stanowiska do spraw poradnictwa zawodowego,

4) stanowisko do spraw organizacji stazy, prac spolecznie uzytecznych oraz wsparcia dlugotrwale
bezrobotnych.

2. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Posrednictwa Pracy nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy iosobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom
pomocy w pozyskaniu kandydatéw do pracy;

2) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;
3) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

4) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym
zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy oraz w innych
ogolnodostgpnych bazach;

5) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub osob niezarejestrowanych,
w tym biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym w formie gield pracy lub targéw pracy;

6) nawigzywanie iutrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami;

7) wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o realizacji oferty
pracy ztozonej przez pracodawce, ktory wskazal dodatkowe powiatowe urzedy pracy odpowiedzialne za
realizacje oferty pracy;

8) realizacja, wylacznie przez sie¢ EURES, posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem
pracownikow na terenie panstw, o ktorych mowa w ustawie;

9) przygotowywanie indywidualnych planow dziatania bezrobotnym lub poszukujacym pracy;
10) organizowanie stazy;

11) wydawanie zaswiadczen o odbytym stazu;

12) organizowanie prac spolecznie uzytecznych;

13) przygotowywanie porozumien o wspotpracy z osrodkami pomocy spotecznej w celu zaplanowania
i realizacji dzialan umozliwiajacych powro6t na rynek pracy dlugotrwale bezrobotnych korzystajacych ze
swiadczen z pomocy spoteczne;j;

14) kierowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy do udzialu w formach pomocy;
15) wspotpraca przy realizacji Programow Regionalnych oraz zlecaniu zadan agencjom zatrudnienia;

16) gromadzenie 1 wykorzystywanie wynikow ocen dokonanych przez osoby, ktére skorzystaty z pomocy
w zakresie posrednictwa pracy, do podnoszenia jakosci §wiadczonej pomocy w ramach posrednictwa pracy;
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17) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwos$ciach ksztatcenia i szkolenia;

18) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwo$ci rozwoju zawodowego, w tym pomocy w okresleniu
kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien idoswiadczenia zawodowego oraz w zakresie
umiej¢tnosci  niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy isamozatrudnieniu, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem metod i programéw, w tym standaryzowanych narzgdzi diagnostycznych;

19) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

20) udzielanie pomocy przedsigbiorcom w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy ijego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych;

21) wspotpraca, w szczegdlnos$ci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami ipodmiotami ekonomii
spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego;

22) udzial w dziataniach informacyjnych promujgcych formy pomocy oferowane przez PUP;

23) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP, organami zatrudnienia, publicznymi shuzbami
zatrudnienia i innymi podmiotami dziatajacymi w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy;

24) wydawanie zaswiadczen i decyzji administracyjnych z zakresu dziatan Dziatu;
25) przeprowadzanie kontroli przyznanych w ramach zadan Dzialu form pomocy;
26) opracowywanie wtasciwych dla Dziatu analiz, sprawozdan oraz przygotowywanie informacji dla potrzeb
statystyki.
§ 14.

1. W sktad Dzialu Rynku Pracy wchodza:
1) Kierownik Dziatu,
2) stanowisko do spraw programow, projektow i wspierania przedsigbiorczosci,
3) stanowisko do spraw rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji,
4) stanowisko do spraw subsydiowanego i wspieranego zatrudnienia,
5) stanowisko do spraw tworzenia nowych miejsc pracy,
6) stanowisko do spraw dodatkowych form pomocy, rozliczen i kontroli.

2. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Rynku Pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzielanie bezrobotnym lub poszukujagcym pracy pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub
kwalifikacji, zwickszajacych szanse na podjecie iutrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalno$ci gospodarczej, przez finansowanie szkolen, kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejgtnosci
lub kosztéw uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiej¢tnosci, bonéw na ksztalcenie
ustawiczne, pozyczek edukacyjnych, optat pobieranych za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie,
o ktérym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, optat za przeprowadzenie
postepowania iwydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu
regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej, o ktorej mowa
w art. 14 ustawy zdnia 22 grudnia 2015 roku o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych
w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej;

2) udzielanie pomocy ze srodkow KFS przeznaczonej na ksztalcenie ustawiczne osob pracujacych;

3) organizowanie subsydiowanego zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych,
zatrudniania w DPS i WRiPZ, dofinansowan wynagrodzen za zatrudnienie skierowanego powyzej 50 roku
zycia oraz okreslonych w ustawie form wsparcia zatrudnienia 0s6b w szczeg6lnej sytuacji;
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4) wspieranie przedsigbiorczosci itworzenie nowych stanowisk pracy przez przyznawanie $rodkéw na
podjecie dzialalnos$ci gospodarczej albo na zalozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalnej, refundowanie
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy, przyznawanie spoldzielniom socjalnym lub
przedsigbiorstwom spotecznym srodkow na tworzenie stanowisk pracy lub finasowanie kosztow wynagrodzen
0s0b skierowanych do zatrudnienia;

5) stosowanie dodatkowych form pomocy polegajacych na finansowaniu badan lekarskich lub
psychologicznych, kosztow przejazdow lub zakwaterowania, zwigzanych z udzialem w danej formie pomocy,
a takze na przyznawaniu bondéw na zasiedlenie;

6) realizacji analogicznych do wyzej wymienionych form pomocy okreslonych w innych ustawach,
finansowanych z FP Iub PFRON;

7) opracowywanie, pozyskiwanie srodkow, wdrazanie, koordynacja oraz monitorowanie realizacji programow
i projektéw majacych na celu wspieranie aktywnosci zawodowej, podj¢cia i utrzymania zatrudnienia;

8) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP, organami zatrudnienia, publicznymi stuzbami
zatrudnienia i innymi podmiotami dziatajacymi w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy;

9) wydawanie zaswiadczen i decyzji administracyjnych z zakresu dziatan Dziatu;
10) przeprowadzanie kontroli przyznanych w ramach zadan Dziatu form pomocy;
11) opracowywanie wlasciwych dla Dziatu analiz, sprawozdan oraz przygotowywanie informacji dla potrzeb
statystyki.
§ 15.

1. W sktad Dziatu Ewidencji i Swiadczen wchodza:
1) Kierownik Dziatu,
2) stanowisko do spraw rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy,
3) stanowisko do spraw obstugi 0s6b uprawnionych do zasitku dla bezrobotnych i dodatku aktywizacyjnego,
4) stanowisko do spraw obstugi 0s6b uprawnionych do stypendium,

5) stanowisko do spraw obshugi 0séb bezrobotnych bez prawa do zasitku dla bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

6) stanowisko ds. zatrudniania cudzoziemcow.
2. Do zakresu zadan podstawowych dzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu podstawowych praw iobowigzkow zarejestrowanych osob
wynikajacych z ustawy;

2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
3) wydawanie zaswiadczen zarejestrowanym osobom;
4) wylaczanie bezrobotnych i poszukujacych pracy z prowadzonych rejestrow;
5) wydawanie decyzji o:
a) przyznaniu, odmowie przyznania oraz utracie statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, stypendium i dodatku aktywizacyjnego,

¢) obowigzku zwrotu, odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu cze¢sci lub calosci
nienaleznie pobranego zasitku dla bezrobotnych, stypendium lub dodatku aktywizacyjnego;

6) prowadzenie spraw dotyczacych koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego w zakresie swiadczen
dla bezrobotnych;

7) rozpatrywanie wnioskow o dodatek aktywizacyjny;
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8) sporzadzanie list wyptat przyznawanych $wiadczen, kontrola prawidtowosci naliczen i rozliczanie list po
dokonaniu wyptat;

9) rozpatrywanie odwotan z zakresu prowadzonych zadan;

10) zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, a cztonkéw rodzin bezrobotnych
do ubezpieczenia zdrowotnego oraz wylgczanie tych osob z ubezpieczen;

11) przekazywanie do ZUS droga elektroniczng dokumentow zgloszeniowych oraz $cista wspotpraca
w zakresie porzagdkowania kont ubezpieczonych bezrobotnych;

12) dokumentowanie optacania sktadek na Fundusz Pracy w zwiazku z zatrudnieniem u pracodawcow
zagranicznych;

13) aktualizowanie danych zarejestrowanych oséb 1 wprowadzanie zmian do komputerowej bazy danych;

14) weryfikowanie dostarczonych zaswiadczen, oswiadczen iinnych informacji pod katem posiadanego
statusu i uprawnien do swiadczen;

15) wznawianie postepowan do decyzji ostatecznych oraz wydawanie odpowiednich decyzji po
przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego;

16) prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen;

17) wspoldzialanie z innymi instytucjami w zakresie informowania, wtym réwniez za posrednictwem
kanalow elektronicznych o zarejestrowanych osobach i wyptaconych $wiadczeniach;

18) rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;
19) wpisywanie o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji o§wiadczen;
20) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentow z zakresu wykonywanych zadan;

21) sporzadzanie analiz, danych statystycznych i meldunkéw dotyczacych prowadzonych spraw.

§ 16.

1. W ramach Dzialu Finansowo-Ksiegowego funkcjonuja stanowiska pracy:
1) Glowny Ksiegowy / Kierownik Dziahu,
2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
3) Stanowisko ds. obstugi FP i EFS+.

2. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:
1) planowanie $rodkéw budzetowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowa;
2) planowanie $rodkow FP i EFS+ zgodnie z klasyfikacja budzetowa;
3) kontrola dyscypliny budzetowej;
4) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP i EFS+;
5) opracowywanie instrukcji i procedur postepowania w zakresie finansowo- ksiggowym;
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP i EFS+;
7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;
8) sporzadzanie projektu budzetu na rok przyszty;

9) naliczanie ptac i prowadzenie miesi¢cznej karty wynagrodzen pracownika, prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji z tym zwigzanej;

10) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — sporzadzanie formularzy PIT dla pracownikoéw
i bezrobotnych;

11) prowadzenie rozliczen i ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS;

12) wykonywanie przelewdéw bankowych i wspolpraca z bankami;
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13) sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowych i podatkowych;

14) windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen;

15) uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych;

16) uzgadnianie dokonywanych wydatkow aktywizacyjnych ze stanowiskami merytorycznymi;

17) rozliczanie iewidencjonowanie sptat nalezno$ci oraz uzgadnianie stanu obrotéw ze stanowiskiem
merytorycznym,

18) sporzadzanie sprawozdan i bilansow;

19) obliczanie, potracanie, rozliczanie i przekazywanie naleznych skladek na ubezpieczenia spoteczne
1 zdrowotne;

20) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki.

§17.

1. W ramach Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego funkcjonuja stanowiska pracy:
1) Kierownik Dziahu,
2) Stanowisko ds. organizacyjnych, kadr,
3) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu, sktadnicy akt,
4) Stanowisko ds. informatyki 1 statystyki — administrator systemu,
5) Stanowisko adm. gospodarcze (sprzataczki).

2. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:
1) opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP;
2) opracowanie regulaminu pracy;
3) koordynowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow;
4) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji;
5) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;
6) obstuga kancelaryjna;
7) obstuga organizacyjno-biurowa posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy;
8) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;
9) opracowywanie wnioskow z kontroli;
10) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;
11) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow;
12) kontrola dyscypliny pracy;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;
14) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;
16) obstuga ZFSS;

17) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1iinformacji dotyczacych
pracownikow;

18) organizowanie kursow, szkolen pracownikow;

19) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen i doboru
wyktadowcow;
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20) dokonywanie zakupéw w celu zabezpieczenia pracownikéw PUP w sprzet, Srodki techniczno-biurowe;

21) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

22) administrowanie majatkiem PUP;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontoéw siedziby PUP;

24) nadzér nad prawidlowym przestrzeganiem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

25) nadzor na kontrolg zarzadcza w PUP;

26) przygotowanie zarzadzen, polecen stuzbowych i innych dokumentéw do podpisu Dyrektora;

27) nadzér nad prawidlowos$cia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego;

28) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

29) administrowanie siecig komputerowa i baza danych;

30) tworzenie bazy danych statystycznych;

31) przygotowywanie raportow;

32) analiza okre$lonych danych;

33) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

34) obstuga punktu umozliwiajacego:
a) zatozenie indywidualnego konta, o ktérym mowa w ustawie, oraz pomoc przy zaktadaniu tego konta;
b) pomoc, w przypadku procedur realizowanych wylacznie w formie elektronicznej;

35) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP, o ktorym mowa w ustawie.

Rozdzial 6.
Zasady podpisvywania pism, dokumentow finansowych.decyzji i aktow normatywnych

§ 18.

1. Przelewy iinne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw
pienieznych podpisuja:

1) Dyrektor, Zastepca lub inny upowazniony pracownik jako dysponenci, oraz
2) Gtowny Ksiegowy lub upowazniony petnomocnik.
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania iobiegu dokumentow ksiggowych ustalone sa
w polityce rachunkowosci i zarzadzeniach Dyrektora PUP.
§ 19.

Akty normatywne podpisuje Dyrektor, a wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor,
Zastepca lub wyznaczony Kierownik Dziatu.

§ 20.

1. Decyzje administracyjne moze podpisywaé osoba pisemnie do tego upowazniona przez Staroste,
zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Zaswiadczenia w zakresie zadan wykonywanych przez PUP, stwierdzajace pewien stan faktyczny,
podpisuja pracownicy na odpowiednich stanowiskach pracy, na podstawie upowaznienia Starosty.

3. Szczegoétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okre$la obowiazujaca Instrukcja
Kancelaryjna.
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Rozdzial 7.
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§21.
1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczac¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.
2. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow:
od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30.
3. Dyrektor przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

4. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgod¢ na inny czas
pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia pracy.

5. Dyrektor moze w porozumieniu ze Starosta w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz
wymieniony w ust. 2 czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia pracy.

§ 22.

Pracownicy zobowiazani sg potwierdzac¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 23.

Spory kompetencyjne pomigdzy Dziatami rozstrzyga Dyrektor.

§ 24.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
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Uzasadnienie

Z dniem 01 czerwca 2025 roku weszla wzycie ustawa zdnia 20 marca 2025 roku
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. poz. 620) oraz ustawa z dnia 20 marca 2025 roku o warunkach
dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz.621).

Z uwagi na tre$¢ nowych przepisoOw niezbedne jest podjecie przedmiotowej uchwaly w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Busku - Zdroju.
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