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POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SREMIE

PUP.AG.020-24/25

ZARZADZENIE NR 24

z dnia 2 czerwca 2025 roku

w sprawie wprowadzenia )
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie

Na mocy Uchwaty Nr 45/370/2025 Zarzadu Powiatu w Sremie z dnia 2 czerwca 2025r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie,
zarzadzam co nastg¢puje:
§ 1.
Wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie

stanowigcy zaltgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie wprowadzony
w zycie Zarzadzeniem nr 46 z dnia 27.12.2021r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Sremie.

§ 3.
Zobowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania z trescig zarzadzenia

podlegtych pracownikow.

§ 4.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od 1 czerwca

2025 roku.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 24
Dyrektora PUP w Sremie
z dnia 2 czerwca 2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SREMIE

Rozdzial I

Przepisy ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie, zwany dalej Regulaminem
okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komoérek
organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2.

Powiatowy Urzad Pracy w Sremie zwany w dalszej cze$ci Regulaminu organizacyjnego PUP,
jest jednostka organizacyjng Powiatu Sremskiego wchodzacag w sklad powiatowej
administracji zespolonegj.

§3.

1. PUP wykonuje zadania wtasne samorzadu powiatu w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, a takze zadania w zakresie warunkow dostepu
cudzoziemcow do rynku pracy, wynikajace z:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stluzbach zatrudnienia, zwanej dalej
ustawa,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

3) ustawy z dnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,

5) przepisow wykonawczych do ww. ustaw,

6) innych przepiséw prawa.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odregbne przepisy.

3. Zasady organizacji pracy PUP okresla obowigzujacy regulamin pracy.

4. Zasady wykonywania kontroli okreslaja odrebne zarzadzenia wewngtrzne.



§4.

Przy realizacji zadan, PUP wspoétdziata w szczegdlnosci z organami samorzadu powiatowego,
Powiatowa Rada Rynku Pracy, wydziatami Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu,
pozostatymi organami samorzadéw terytorialnych, organami administracji rzadowe;,
publicznymi stuzbami zatrudnienia, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,
organizacjami pracodawcow, zwigzkami zawodowymi i organizacjami pozarzadowymi oraz
poszczegolnymi pracodawcami jak réwniez innymi organizacjami dziatajacymi w sprawach
aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy jak rowniez dostepu
cudzoziemcéw do rynku pracy.
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Rozdzial 11

Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie

§5.

Wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi PUP sa Centrum Aktywizacji Zawodowej
oraz dzialy.

Dziat jest komorka organizacyjna, zajmujacg si¢ okreslong problematyka i dzialalno$cia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zadaniami, ktérych realizacja w jednej
komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

Poszczegdlnymi dziatami kieruja kierownicy organizujac prace dzialow i zapewniajac
wiasciwe ich funkcjonowanie, z wyjatkiem Dzialu Finansowo-Ksiggowego, ktorym
kieruje Gtowny Ksiggowy.

Kierujacy dzialami zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych dzialom
zadan 1 w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem PUP.

W czasie nieobecnosci kierujacego dziatem jego zadania wykonuje zastepca.

Kierujacy dziatem, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy, w uzgodnieniu
z Dyrektorem powierza zastepstwo na czas swojej nieobecnosci jednemu z pracownikow.
W celu wlasciwej realizacji zadan i nalezytej koordynacji dziatan w PUP, Dyrektor PUP
moze powotywaé zespoly 1 komisje zadaniowe sktadajace si¢ z pracownikow roznych
dziatow.

W celu zachowania wysokich standardow realizacji zadan, w szczegdlnosci
zagwarantowania racjonalnego wykorzystania srodkow publicznych, Dyrektor PUP moze,
w celach opiniodawczo-doradczych, powotywaé¢ komisje zadaniowe skladajace sie
zarbwno z pracownikéw Urzedu jak i1 innych oséb - specjalistow spoza Urzedu,
dysponujacych specjalistyczng wiedzg 1 doswiadczeniem gwarantujagcymi prawidlowa
ocen¢ merytoryczng realizowanych zadan.

§6.

W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktorego wchodza:
a) Dziat Aktywnos$ci Zawodowej,
b) Dziat Programéw Rynku Pracy,
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen,
3) Dziat Finansowo-Ksiggowy,
4) Dzial Administracyjno-Organizacyjny.
Dyrektorowi PUP podlegaja wszystkie komorki organizacyjne PUP, z zastrzezeniem
§7 ust. 9 niniejszego Regulaminu.
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Szczegdlowy zakres zadan komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat IV
niniejszego Regulaminu.

Przy znakowaniu spraw, komorki organizacyjne uzywaja nastepujacych symboli:

1) Dziat Aktywnosci Zawodowej — CAZ-AZ,

2) Dziat Programéw Rynku Pracy — CAZ-PRP,

3) Dzial Ewidencji i Swiadczen — EW,

4) Dzial Finansowo-Ksi¢gowy — FK,

5) Dziat Administracyjno-Organizacyjny — AG.

Strukture organizacyjng PUP okresla zalacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§7.

PUP kieruje Dyrektor PUP zwany dalej Dyrektorem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor odpowiada za catoksztalt dziatalnosci PUP.

Dyrektor w zakresie okreslonym pisemnym upowaznieniem zalatwia sprawy
w imieniu Starosty Sremskiego.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta Sremski

Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta Sremski.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym dla wszystkich pracownikoéw PUP i pracodawcg
w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

Dyrektor kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy Glownego Ksiggowego
oraz kierownikéw dzialow.

Dyrektor moze powota¢ swojego Zastepcg lub wyznaczy¢ kierownika Dzialu, ktory
bedzie petni¢ zadania Dyrektora podczas jego nieobecnos$ci. Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wyjatkiem kompetencji przyznanych przez
Staroste Sremskiego Dyrektorowi w formie pisemnego upowaznienia.

W przypadku powotania Zastgpcy Dyrektora, jego szczegdtowe kompetencje okresli
Dyrektor PUP odr¢bnym zarzadzeniem, dostosowujac jednoczesnie —strukturg
organizacyjng Urzgdu. Zastgpca Dyrektora moze jednoczesnie petnic¢ funkcje kierownika
komorki organizacyjnej lub inne funkcje w PUP.

§8.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania i organizacja pracy PUP,

promocja $wiadczonych przez PUP dziatan, w tym form pomocy udzielanych przez PUP,
nadzor nad realizacja zadan ustawowych,

wspolpraca z partnerami rynku pracy,

pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

planowanie i dysponowanie §rodkami finansowymi pozostajacymi w dyspozycji PUP,
a w szczegolnosci srodkami Funduszu Pracy, $srodkami budzetu PUP oraz $rodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



7) organizacja monitoringu, ewaluacji i kontroli zadan realizowanych przez PUP, w tym
kontroli zarzadcze;j,

8) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z rehabilitacja zawodowa
0s0b niepetnosprawnych,

9) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego PUP i przedkladanie
go do uchwalenia Zarzadowi Powiatu,

10) opracowywanie projektu statutu PUP i przedktadanie go do uchwalenia Radzie Powiatu,

11) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej PUP, w tym zatrudnianie pracownikéw PUP
oraz ocena kierownikow dziatow,

12) okreslanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow,

13) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow PUP,

14) wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

15) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

16) analiza skarg i wnioskow.

§9.

Kierujacy dziatami odpowiadaja za sprawng, terminowa i prawidlowa realizacj¢ zadan
merytorycznych podleglej komorki.

§ 10.

Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspdlnych dla oséb kierujacych dziatami

nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komoérek organizacyjnych, jak rowniez
biezaca wspotpraca z samorzadem powiatowym i1 wojewodzkim oraz partnerami rynku
pracy,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej, W tym na podstawie upowaznienia Dyrektora,

3) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorek organizacyjnych,
zakresem wspoOtpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz przekazywanie do
wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji 1 aktow normatywnych,

4) dbatos¢ o rozwoj] zawodowy wiasny i podlegltych pracownikow, w szczegoélno$ci
przedkladanie propozycji kierunkéw szkolen oraz umozliwianie pracownikom
kierowanego Dziatu uczestniczenie w szkoleniach,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegltej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

6) biezaca kontrola dziatalnosci Dziatu z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,

7) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

8) wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych
pracownikow,

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

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych z PUP
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub osoby go zastepujace;j,

11)ustalanie 1 aktualizowanie szczegblowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

12) wspotpraca z osobami przeprowadzajagcymi kontrole, w tym kontrolg zewnetrzna,

13) wykonywanie kontroli zarzadczej, nadzor nad wilasciwag realizacja kontroli zarzadczej
w podlegtym Dziale,



14) merytoryczne prowadzenie BIP i strony internetowej PUP w zakresie funkcjonowania
komorki organizacyjne;j,

15) aktualizowanie informacji nalezgcych do zakresu dziatania Dzialu, w tym na tablicach
informacyjnych PUP,

16) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

17) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy PUP, a w szczegolnosci
przepisow dotyczacych dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

18) doskonalenie organizacji, metod i form pracy wewnetrznych komoérek organizacyjnych
oraz podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia pracy PUP,

19) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu pracownika lub jego nicobecno$ci w pracy
z innych przyczyn.

§11.

1. Gloéwny Ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym. Postanowienia §9 i §10 maja
zastosowanie do Gléwnego Ksiggowego, ktory bezposrednio kieruje dziatalnosciag Dzialu
Finansowo-Ksiggowego.

Obowiazki i uprawnienia Gtownego Ksiggowego PUP okreslajg odrebne przepisy.

3. Do zadan Gtownego Ksiggowego, jako osoby kierujacej pracg Dziatu Finansowo-

Ksiggowego, nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkéw publicznych,

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) opracowywanie planéw finansowych PUP i ich zmian,

6) dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych oraz biezgce
informowanie Dyrektora, o stopniu realizacji dochodéw 1 wydatkow oraz
prawidtowosci wydatkowania $rodkow otrzymanych z budzetu powiatu, Funduszu
Pracy i innych $rodkoéw publicznych,

7) nadzoér i biezaca kontrola monitoringu wydatkowania $rodkow Funduszu Pracy
1 innych pozyskanych §rodkéw w ramach programéw i projektéw z zewngtrznych
zrodet finansowania,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych sprawozdan oraz analiz z zakresu
realizowanych zadan,

9) nadzér nad rozliczaniem i1 prowadzeniem windykacji $wiadczen wyplaconych
z Funduszu Pracy 1 innych funduszy celowych oraz nad windykacjg innych naleznos$ci
wynikajacych z orzeczen sagdowych,

10) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych,

11) naliczanie wynagrodzen i pozostalych $wiadczen dla pracownikow PUP oraz
prowadzenie ich rozrachunkow,

12) obstuga finansowa ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych pracownikow
i bezrobotnych,

13) opracowywanie zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym projektow instrukcji
wewnetrznych.

N



Rozdzial IV

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§12.

1. W Centrum Aktywizacji Zawodowej PUP tworzone sg miejsca aktywnosci zawodowej,
w ktorych realizowane sg zadania w zakresie form pomocy okreslonych w ustawie.
Centrum realizuje réwniez zadania z zakresu dostepu cudzoziemcow do rynku pracy.

2. Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej, realizowanych przez Dziat
Aktywnosci Zawodowej oraz Dzial Programéw Rynku Pracy, naleza w szczegdlnoSci
sprawy:

1) realizowania posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego,

2) realizowania rozwoju umiej¢tnosei i podnoszenia kwalifikacji,

3) organizowania i finansowania pozostatych form pomocy okreslonych w ustawie,

4) statej opieki nad bezrobotnym i poszukujacym pracy,

5) stalej wspolpracy z pracodawca, przedsigbiorcg i innym podmiotem w zakresie
pomocy okres§lonej w ustawie,

6) wydawania decyzji 1 postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym,

7) wspotpracy z innymi instytucjami i partnerami rynku pracy,

8) realizacji zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych,

9) inicjowania i realizowania projektow i programow W zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania  zatrudnienia oraz rynku pracy wynikajacych z  programow
wspoétfinansowanych ze $rodkéow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
i Funduszu Pracy oraz innych funduszy,

10) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania PUP,

11)wspotdziatania z Powiatowag Radg Rynku Pracy w zakresie rynku pracy
oraz wykorzystania §rodkow Funduszu Pracy,

12) monitoringu i oceny efektywnos$ci realizowanych form pomocy oraz programow
1 projektow,

13)realizowania dziatan zapewniajacych odpowiednig efektywnos$¢ zatrudnieniowa
1 kosztowg stosowanych form pomocy,

14)realizowania zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej o0sdb niepelnosprawnych
1 innych programéw skierowanych do 0sob niepetnosprawnych,

15) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie,

16)inicjowania i realizowania badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez PUP,

17)realizacji zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych postepowania w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej i pomocy de minimis,

18) przyjmowanie 1 ocena wnioskow dotyczacych organizacji form pomocy
w szczegolnosci szkolen, stazy, refundacji kosztoéw wyposazenia/doposazenia
stanowiska pracy, prac interwencyjnych i robot publicznych,

19) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania powiatowego urzedu

pracy.



§13.

Do zakresu zadan Dziatu Aktywnosci Zawodowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

organizowanie posrednictwa pracy polegajacego na udzielaniu pomocy bezrobotnym,

poszukujacym pracy I 0sobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo

w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy

w pozyskaniu kandydatow do pracy. Ww. posrednictwo jest realizowanie w

szczegblnosci przez:

a) pozyskiwanie, upowszechnianie i realizowanie ofert pracy;

b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych
w dostepnych bazach ofert pracy;

d) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osob
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, i pracodawcoéw, w tym
w formie gield pracy lub targow pracy;

e) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz
pracodawcami.

realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy

panstwami, w szczegdlnosci:

a) realizowanie dziatan sieci EURES we wspotpracy z ministrem witasciwym do spraw
pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi
do realizacji dziatan sieci EURES,

b) zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dziatania tych partnerstw,

realizowanie zadan wynikajacych z umoéw mig¢dzynarodowych 1 innych porozumien

z partnerami zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych,

ustalanie 1 realizacja indywidualnego planu dzialania dla o0s6b bezrobotnych

1 poszukujacych pracy,

udzielanie informacji o zakresie form pomocy 1 mozliwosci ich zastosowania,

marketing form pomocy oferowanych przez urzad pracy, w szczegoélnoSci poprzez

kontakty z pracodawcami, osobami bezrobotnymi 1 poszukujagcymi pracy,

prowadzenie dokumentacji zwigzane] ze zgloszeniami do ubezpieczenia spolecznego

lub zdrowotnego 0sob podlegajacych obowigzkowo tym ubezpieczeniom,

wspotdzialanie z innymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji

o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dzialania,

kierowanie = uprawnionych  0s6b  bezrobotnych i  poszukujacych  pracy

na subsydiowane miejsca pracy, staz, prace spotecznie uzyteczne i inne form pomocy

przewidziane w obowigzujacych przepisach,

10) promocja przedsiebiorczos$ci i aktywnych postaw na rynku pracy,
11) kierowanie w uzasadnionych przypadkach bezrobotnych lub poszukujacych pracy

na badania lekarskie lub psychologiczne majgce na celu stwierdzenie zdolno$ci
bezrobotnego lub poszukujacego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie
pomocy lub wykluczenie przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z forma
pomocy oraz finansowanie tych badan,

12) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w tym w zakresie zezwolen na prace sezonowa,



13) organizowanie i finansowanie poradnictwa zawodowego polegajacego na udzielaniu
pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, w szczegOlnosci w wyborze lub zmianie zawodu, a takze
przedsigbiorcom w szczego6lnosci w podnoszeniu kompetencji zawodowych poprzez
m.in.:

a) poradnictwo indywidualne i grupowe,
b) szkolenia z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy.

14) prowadzenie poradnictwa i doradztwa zawodowego dla mtodziezy,

15) wspotpraca z  poradniami  psychologiczno-pedagogicznymi  oraz  placéwkami
o$wiatowymi,

16) tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowej,

17) realizowanie zadan z zakresu rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji 0sob
bezrobotnych lub poszukujacych pracy w zakresie pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji poprzez:

a) szkolenia indywidualne;

b) szkolenia grupowe,

c) potwierdzanie nabycia wiedzy i umiejetnosci lub uzyskanie dokumentu
potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

d) udzielenie bony na ksztatcenie ustawiczne,

e) udzielenie pozyczki edukacyjnej,

f) sfinansowanie optaty pobieranej za postgpowanie nostryfikacyjne,

18) realizowanie zamowien publicznych dotyczacych realizowanych zadan zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i procedurami,

19) realizowanie  zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
w szczegblnosci:

a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na srodki KFS na terenie powiatu

b) mozliwos¢ zgloszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie
wiece] niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wilasciwego dla
danego powiatu, po zasiggni¢ciu opinii powiatowej rady rynku pracy

C) oglaszanie naboré6w wnioskow o finansowanie ksztalcenia ustawicznego i ocena
wnioskow;

d) zawieranie umow na realizacje ksztalcenia ustawicznego finansowanego z KFS,

e) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umow;

f) promocja KFS i badanie wynikow pomocy udzielonej ze srodkow KFS,
we wspoOlpracy z WUP;

20) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie
lub ztagodzenie problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

21) wspotpraca z wojewodzkim urzedem pracy, W tym w zakresie $wiadczenia
obowigzujacych form pomocy,

22) wspoltpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz
realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia
0 wspolpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,

23) wspotpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia si¢ przez cale zycie oraz dzialan informacyjnych dotyczacych wsparcia
skierowanego do oséb do 30 roku zycia,

24) wspotpraca z osrodkami wsparcia ekonomii spoteczne;j,



25) inicjowanie 1 realizowanie oraz rejestrowanie w systemie teleinformatycznym
przedsigwzie¢ majacych na celu identyfikacj¢, dotarcie z informacja o mozliwo$ciach
skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie 1 zmotywowanie do aktywnosci
zawodowej 0s6b niezarejestrowanych, w tym os6b biernych zawodowo, samodzielnie lub
we wspotpracy, w szczegolnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,
C) podmiotami systemu o$wiaty,

d) uczelniami,

26) realizowanie projektow w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajacych z programow wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy,

27) realizowanie zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowe] strategii
rozwigzywania problemow spolecznych,

28) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych
w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspolpracy
z wojewoddzkim urzedem pracy, prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy
i ewaluacji polityk rynku pracy;

29) przygotowywanie informacji niezb¢dnej do prowadzenia przez PUP internetowego
serwisu informacyjnego PUP,

30) wspotdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz
wykorzystania §rodkéw Funduszu Pracy;

31) wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioro6w danych.

§14.

Do zakresu zadan Dziatu Programow Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) promocja i realizacja form pomocy tj. w szczegolnosci subsydiowanego zatrudnienia,
stazy, prac interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych i innych form przewidzianych
przepisami prawa,

2) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych, w tym
przyznawanie uprawnionym osobom niepelnosprawnym $rodkoéw na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej, rolniczej albo wniesienie wktadu do spoétdzielni socjalnej, zwrotu kosztow
wyposazenia stanowiska pracy dla uprawnionej osoby niepetnosprawnej i innych
instrumentow przewidzianych przepisami prawa,

3) wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy dla osob niepetnosprawnych,

4) organizowanie, przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny
realizowanych form pomocy finansowanych ze $rodkoéw publicznych, w szczegolnosci
Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,

5) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujagcym pracy w podejmowaniu
dzialalno$ci na witasny rachunek, w tym udzielanie pomocy finansowej na podjecie
dziatalno$ci gospodarczej osobom bezrobotnym oraz innym osobom uprawnionym,

6) wspieranie tworzenia nowych miejsc pracy, w tym udzielanie pomocy poprzez zwrot
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, z uwzglednieniem potrzeb
lokalnego rynku pracy,

7) inicjowanie, opracowywanie i realizowanie programow z zakresu aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia i rynku pracy,



8) aplikowanie o $rodki na programy z zakresu aktywno$ci zawodowej, wspierania
zatrudnienia i rynku pracy bezrobotnych i poszukujacych pracy we wspoétpracy z Dziatem
Aktywnosci Zawodowej,

9) rozliczanie i monitorowanie wydatkowania s$rodkow finansowych na aktywizacje
bezrobotnych i1 poszukujacych pracy w ramach zawartych uméw,

10) wspotpraca z gminami i innymi podmiotami w szczegdlnosci w zakresie organizacji robot
publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych,

11) planowanie i wydatkowanie srodkow finansowych przeznaczonych na aktywizacje osob
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy z Funduszu Pracy i innych $rodkéw publicznych,
w tym Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,

12) opracowywanie i realizowanie programow/projektow w zakresie aktywnosci zawodowe;j,
wspierania  zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajagcych z  programéw
wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus 1 Funduszu
Pracy, w tym rezerwy Funduszu Pracy;

13) finansowanie kosztow przejazdu oraz kosztow zakwaterowania,

14) refundacja kosztoéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna,

15) sporzadzanie wykazu pracodawcow, przedsi¢biorcow i innych podmiotow, z ktorymi
zawarto umowy w ramach form pomocy i jego aktualizacja zgodnie z przepisami prawa,

16) realizowanie zadan z zakresu udzielenia jednorazowych $srodkow na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej,

17) organizowanie i finansowanie zatrudnienia w ramach robot publicznych,

18) realizowanie zadan zwigzanych z dofinansowaniem wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia lub poszukujacego pracy, ktory
ukonczyt 60 lat, refundacji czgsci kosztow poniesionych na wynagrodzenia nagrody oraz
sktadki na ubezpieczenia spoteczne oraz grantu na prace zdalna,

19) realizowanie bonu na zasiedlenie,

20) przygotowywanie projektow procedur dotyczacych realizacji form pomocy,

21) przygotowywanie projektow planow ilosciowo-wartoSciowych z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

22) przygotowywanie, koordynowanie realizacji i monitoring — we wspoétpracy z Dzialem
Aktywnosci Zawodowej - projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;,

23) przygotowywanie wnioskow o pozyskanie $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

24) opracowywanie, w porozumieniu z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi, analiz
1 informacji dotyczacych rynku pracy,

25) udzielanie informacji w zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

26) kontrola prawidlowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie,

27) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowe] strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych,

28) wspoéltdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz
wykorzystania §rodkéw Funduszu Pracy,

29) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

30) wspotpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okre§lonych w ustawie;

31) opracowywanie i realizowanie programow finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

32) wspotpraca z ministrem wiasciwym dospraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych,

33) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;

34) realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania powiatowego urzedu

pracy,
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35) przygotowywanie informacji niezbednej do prowadzenia przez PUP internetowego
serwisu informacyjnego PUP.

§15.

Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy realizowanie podstawowych zadan

wynikajacych z ustawy, a w szczegolnosci:

1) rejestrowanie i ewidencjonowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) prowadzenie dokumentacji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy informacji o przystugujgcych im
prawach i obowigzkach wynikajacych z posiadanego statusu oraz o zakresie form pomocy
1 mozliwosci ich zastosowania,

4) udziat w realizowanych kampaniach informacyjnych i promujacych dziatania PUP,

5) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek itp.

6) przyznawanie, naliczanie i wyplacanie zasitkbw oraz innych naleznych im $wiadczen
wynikajacych z przepisow prawa.

7) wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowien |1 zaswiadczen w trybie
przepisow o postepowaniu administracyjnym w sprawach nalezacych do wlasciwosci
PUP,

8) rozpatrywanie odwotan od decyzji,

9) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw, o ktorych mowa w obowiazujacych przepisach prawa w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, a takze wyptat zasitkow w sprawach
Swiadczen z tytutu bezrobocia,

10) opracowywanie i rozpowszechnianie drukéw niezbednych bezrobotnym i poszukujacym
pracy do prawidtowego ustalenia uprawnien i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,

11) sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku
dochodowego oraz przekazywanie ich bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz
wilasciwym organom skarbowym,

12) przyjmowanie i rejestrowanie oswiadczen w zakresie zglaszania do ubezpieczen
zdrowotnego i spotecznego bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin oraz sporzadzania
I przekazywania ubezpieczonym raportow o zaptaconych sktadkach na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne w zakresie okreslonym przepisami dla PUP,

13) wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw potwierdzajacych m.in. objecie
ubezpieczeniem zdrowotnym,

14) udostgpnianie publicznym stuzbom zatrudnienia lub innym podmiotom, realizujacym
zadania na podstawie ustawy lub odrgbnych przepisow albo na skutek powierzenia lub
zlecenia przez podmiot publiczny, informacji w zakresie niezbednym do prawidlowe;j
realizacji tych zadan,

15) wspotpraca z organami emerytalno-rentowymi,

16) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych
zasitkow oraz innych $§wiadczen z tytutu bezrobocia oraz sporzadzanie decyzji w sprawie
zwrotu nienaleznie pobranych zasitkow oraz innych $wiadczen z tytulu bezrobocia,

17) potrgcanie ze $wiadczen z tytulu bezrobocia sum egzekwowanych na mocy tytuldw
wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych,

18) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych bezrobotnych, poszukujagcych pracy
oraz pracownikow PUP, a takze dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

19) wspotdziatanie w zakresie prawidlowego funkcjonowania w PUP kontroli, w tym
zarzadcze;j,

20) przygotowywanie informacji niezbednej do prowadzenia przez PUP internetowego
serwisu informacyjnego PUP,
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21) wspoélpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbiorow danych.

§16.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga finansowo-ksiegowa PUP,

2) opracowywanie planéw finansowych PUP,

3) dbatos¢ o prawidlowa realizacje planéw finansowych PUP,

4) gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadah z zakresu aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

5) przygotowywanie przelewow dotyczacych zaptaty zobowigzan PUP,

6) prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych §wiadczen i innych naleznosci PUP,

7) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych sprawozdan oraz analiz z zakresu
realizowanych zadan, w tym dla Powiatowej Rady Rynku Pracy,

9) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji,

10) naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z funduszu ubezpieczen spotecznych, jak rowniez
z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz prowadzanie rozliczen z tytulu
wynagrodzen i innych §wiadczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

11) przygotowywanie i rozliczanie list wyplat zasitkow i innych $wiadczen dla bezrobotnych
I innych uprawnionych 0sob zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

12) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora z zakresu spraw finansowo-ksiggowych,

13) przygotowywanie dokumentéw dziatu do przekazania do sktadnicy akt,

14) wspotdziatanie w zakresie prawidlowego funkcjonowania w PUP procesu kontroli, w tym
kontroli zarzadczej 1 kontroli wewngtrznej,

22) przygotowywanie informacji niezb¢dnej do prowadzenia przez PUP internetowego
serwisu informacyjnego PUP,

23) wspotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych,

§17.

Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow wewnetrznych regulaminéw i innych wewngtrznych aktow
normatywnych stanowiacych podstawe funkcjonowania PUP oraz ich nowelizowanie,

2) projektowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

4) obstuga kancelaryjna PUP,

5) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

6) prowadzenie sekretariatu i obstuga centrali telefonicznej,

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz przygotowywania i1 prowadzenia dokumentacji w zakresie
postepowania rekrutacyjnego,

9) kontrola dyscypliny pracy,

10) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien,

11) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

13) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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14) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz informacji
dotyczacej pracownikow PUP,

15) prowadzenie spraw z zakresu rozwoju zawodowego pracownikow PUP, w tym
organizowanie i finansowanie szkolen,

16) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

17) obstuga prawna PUP,

18) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,

19) realizacja zadan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej, w tym nadzor nad BIP.

20) obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej oraz prowadzenie i przygotowywanie
informacji niezbednej do prowadzenia przez PUP internetowego serwisu informacyjnego
PUP.

21) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy 1 przepisow
przeciwpozarowych,

22) wprowadzanie, rozwijanie i eksploatacja systemu teleinformatycznego i technologii
cyfrowych w publicznych stuzbach zatrudnienia,

23) nadzoér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

24) administrowanie majatkiem PUP,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,

26) opracowywanie informacji, sprawozdan, analiz zwigzanych z administrowaniem PUP,

27) dokonywanie niezbednych ubezpieczen mienia PUP,

28) prowadzenie ewidencji ilosciowej srodkow trwatych i wyposazenia,

29) utrzymanie pomieszczen, sprzgtu we wlasciwym stanie technicznym,

30) zapewnienie ochrony obiektu i mienia,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem PUP,

32) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych, tj.:

a) prowadzenie postepowan w sprawie zamowien publicznych, realizowanych
w Urzedzie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami,
b) prowadzenie z nalezytg starannoscig dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

33) zabezpieczenie potrzeb komunikacyjnych PUP,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji, remontdw, konserwacji
wyposazenia,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym zabezpieczaniem danych osobowych
przed ich przetwarzaniem z naruszeniem przepisOw oraz ich zmiana, utrata, uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dodatkow motywacyjnych dla
pracownikow PUP,

37)kontrola komorek organizacyjnych PUP w zakresie gospodarki finansowe;j
1 dysponowania S$rodkami, gospodarowania mieniem, organizacji pracy, realizacji
standardow kontroli zarzadczej, zamdowien publicznych,

38) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznej dziatalnosci PUP oraz realizacji wnioskow
pokontrolnych,

39) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej PUP 1 wspotdziatanie z pozostatymi
dziatami w zakresie prawidlowego jej funkcjonowania,

40) wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych.
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§18.
Wykazy zadan szczegotowych zawarto w zakresach czynnosci pracownikow PUP.

Rozdzial V

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji administracyjnych

§19.

1. Wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor, Gléwny Ksiegowy lub
kierownicy komorek organizacyjnych i inni pracownicy PUP zgodnie z udzielonym przez
Dyrektora upowaznieniem.

2. Szczegblowe zasady parafowania pism i dokumentow okre§la obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna.

3. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrgbng instrukcja.

4. Dyrektor oraz pracownicy PUP podpisuja decyzje administracyjne, postanowienia,
zas§wiadczenia oraz inne pisma nalezace do wlasciwosci Starosty zgodnie z udzielonym
upowaznieniem Starosty.

Postanowienia koncowe

§20.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2025 roku.
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Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SREMIE

DYREKTOR
URZEDU
Pion dzialan Pion dziatan Pion dzialan
aktywizacyjnych informacyjno-ewidencyjnych wspomagajgcych
DZIAL
DZIAL : FINANSOWO-KSIEGOWY (FK)
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ EWIDENCJI T SWIADCZEN (EW)
GLOWNY KSIEGOWY
DZAL AKTYWNOSCI DZIAL
ZAWODOWEJ PROGRAMOW RYNKU PRACY
(CAZ-AZ) (CAZ-PRP)
DZIAL. ADMINISTRACYJNO-

ORGANIZACYINY (AG)




