PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 1835/2026

Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 20 maja 2026 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy
w Ptocku

Na podstawie art. 30 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153, ze zm.: Dz. U. z 2025 poz. 1436,
Dz. U. z 2026 r. poz. 252), art. 91 i art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1684,
ze zm.: Dz. U. 2026 r. poz. 252) i § 7 ust. 2 Statutu Miejskiego Urzedu Pracy
w Ptocku stanowigcego zatacznik do uchwaty nr 212/XV/07 Rady Miasta Ptocka
z dnia 30 pazdziernika 2007 roku w sprawie utworzenia Miejskiego Urzedu Pracy
w Ptocku (Dz. U. Woj. Mazow. z 2007 r. Nr 225, poz. 6507, ze zm.: Dz. U. Woj.
Mazow. z 2010 r. Nr 169, poz. 4207, Dz. U. Woj. Mazow. z 2011 r. Nr 115, poz.
3626, Dz. U. Woj. Mazow. z 2015 r. poz. 4333, Dz. U. Woj. Mazow. z 2025 r.
poz. 6534), zarzadza sie co nastepuje:

g1
Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku,
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci moc Zarzadzenie Nr 3592/2022 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 29 sierpnia
2022 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Urzedu Pracy w Ptocku.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta ds. Polityki
Spotecznej.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatqcznik

do Zarzadzenia nr 1835/2026
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 20 maja 2026 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYINY

MIEJSKIEGO URZEDU PRACY
W PLOCKU



Rozdziat I
Przepisy ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz zakres dziatania komdrek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. ,Prezydencie” - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Ptocka.

2. ,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Urzedu
Pracy w Ptocku.

3. ,Zastepcy Dyrektora” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Miejskiego Urzedu Pracy w Plocku do spraw Centrum Aktywizacji
Zawodowej.

4. ,MUP" - nalezy przez to rozumieé Miejski Urzad Pracy w Plocku.

5. ,Miescie Ptock” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine-Miasto Ptock.

6. ,Komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumiec dziat, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w Miejskim Urzedzie Pracy w Ptocku.

7. .CAZ" - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej
wyodrebnione w ramach Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku.

8. »Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku.

§3

1. MUP wchodzi w skiad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje
w imieniu Prezydenta zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone do
realizacji przez powiaty oraz zadania wtasne samorzadu powiatowego na
podstawie ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektdrych ustaw
okreslajacych kompetencje organdéw administracji publicznej - w zwigzku
z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 1684 z pézn. zm.), ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620 z pézn. zm.) oraz
innych ustaw szczegodlnych.

2. Zakres witasciwosci terytorialnej MUP okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 7 sierpnia 1998 roku w sprawie utworzenia powiatéw (Dz. U. z 1998 .
Nr 103, poz. 652), Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
30 grudnia 1998 roku w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania
wojewoddzkich i rejonowych urzedéw pracy do organizacji administracji
publicznej (Dz. U. z 1998 . Nr 166, poz. 1247).

3. MUP jest jednostkg budzetowq Miasta Ptocka utworzong z dniem 1 stycznia
2008 roku.

4. Zasady gospodarki finansowej MUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw
okreslajg odrebne przepisy.

5. Pracownicy MUP sg pracownikami samorzgdowymi i podlegaja przepisom
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.
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6. Siedzibg MUP sg pomieszczenia znajdujace sie w budynku przy ul. 3 Maja 16

w Ptocku.

8§44
1. Do =zakresu dziatania MUP nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych

w szczegodlnosci z:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025 r. poz. 620 z pézn. zm.);

2)ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o warunkach dopuszczalnosci
powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2025 r. poz. 621 z pézn. zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 913 z
pézn. zm.);

4) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781 z p6zn. zm.);

5)ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1691);

6)ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 79);

7)ustawy z dnia 19 czerwca 2009 roku o pomocy panstwa w spilacie
niektérych kredytdw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity
prace (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1580);

8) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 roku o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z ochrong miejsc pracy (t.j. Dz. U. z 2025 . poz. 1694);

9)ustawy z dnia 30 kwietnia 2024 roku o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 500);

10) ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902);

11) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.);

12) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamdwien publicznych (t.j.
Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z pdézn. zm.);

13) ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od o0so6b
fizycznych (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 592);

14) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen
spotecznych (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 199 z pézn. zm.);

15) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1461 z
pozn. zm.);

16) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (t.j.
Dz. U. z 2025 r. poz. 1209);

17) ustawy z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1411 z p6zn. zm.);

18) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 1718);

19) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 roku o ekonomii spotecznej (t.j. Dz. U. z
2025 r. poz. 806);

20) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j.

Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);
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21) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2026 r.
poz. 522);
22) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z
2025 r. poz. 111 z p6zn. zm.)
oraz innych ustaw i przepisow wykonawczych.
. W przypadkach zmiany aktéw prawnych wymienionych w ust. 1 lub miejsc ich
publikacji po wejsciu w zycie niniejszego Regulaminu, nalezy stosowac akty
prawne z uwzglednieniem tych zmian.
. Przy realizacji zadan MUP wspotdziata z innymi urzedami pracy, z organami
administracji rzadowej, organami samorzaddéw terytorialnych, z radami rynku
pracy, z organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami.

Rozdziat II
Kierownictwo MUP

§5

. Catoksztattem dziatalnosci MUP kieruje jednoosobowo Dyrektor na podstawie

petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta i ponosi odpowiedzialno$c¢ za:

1) prowadzenie polityki kadrowej, w ramach przyznanych srodkéw finansowych
i liczby etatéw;

2) wybor srodkdéw organizacyjno-technicznych prowadzacych do wykonywania
natozonych zadan;

3) gospodarowanie mieniem MUP;

4) dysponowanie przyznanymi S$rodkami finansowymi na zakup Srodkow
trwatych i ruchomosci.

. Dyrektor w stosunku do pracownikéw MUP, Zastepcy Dyrektora jest

pracodawcg W rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy oraz ustawy

o pracownikach samorzadowych.

. Dyrektor kieruje dziatalnosciag MUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz

kierownikow komérek organizacyjnych.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora

zgodnie z okreslonym zakresem zastepstw.

. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora,

zastepstwo petni Gtéwny Ksiegowy, a w przypadku jednoczesnej nieobecnosci

Dyrektora, Zastepcy Dyrektora oraz Gtdwnego Ksiegowego, zastepstwo petni

Kierownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego.

. Wszelkie regulaminy wewnetrzne usprawniajgce realizacje zadan MUP, ktorych

wprowadzenie wynika z przepiséw obowigzujgcego prawa, jak i potrzeb

organizacyjnych, Dyrektor wprowadza w formie zarzadzen.

Rozdziat III
Komorki organizacyjne MUP

§6
. W MUP mogga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywnosci Zawodowej;
2) Dziat;
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ul

3) Referat;
4) Samodzielne stanowisko pracy.

. O ilosci utworzonych dziatdow, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.

. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor moze powotywaé zespoty

i komisje zadaniowe.

. Kierownicy komdrek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz

zakres dziatania, wewnetrzne procedury i wykazy kluczowych czynnosci na
stanowiskach pracy i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

. Dyrektor zatwierdza zmiany w dokumentach okreslonych w ust. 4.
. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania przewidziane

w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk, w jednym.

. Na wniosek Dyrektora, Prezydent moze podjaé decyzje o uruchomieniu

dodatkowych etatow wspoifinansowanych z Funduszu Pracy lub z programéw
pomocowych Unii Europejskiej.

§7

. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komodrkg

organizacyjng, wyodrebniong w ramach MUP, realizujacq zadania z zakresu
form pomocy skierowanych do bezrobotnych, poszukujacych pracy i osdb
niezarejestrowanych oraz wsparcia pracodawcéw oraz promocji form pomocy.

. W sktad CAZ wchodza dziaty.

§8

. Dzial jest podstawowg komodrka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong

problematykg i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komodrce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzgdzanie.

. Dziatem kieruje kierownik dziatu, a w przypadku jego nieobecnosci inny

upowazniony przez Dyrektora pracownik.

§9

. Referat jest komorka organizacyjng realizujaca jednolite zadania

merytoryczne.

. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komédrka samodzielna.
. Referatem kieruje kierownik referatu, a w przypadku jego nieobecnosci inny

upowazniony przez Dyrektora pracownik.

§ 10

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszgq komoérka organizacyjng,

ktérg tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okre$lonej problematyki, nieuzasadniajacej powotania wiekszej komorki
organizacyjnej.

. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu

lub jako samodzielna komérka.

. Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 2 oséb.
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§11
1. Wewnetrzna organizacja komorki organizacyjnej obejmuje zakres dziatania
okreslony w Regulaminie.
2. Wewnetrzna organizacja komorek organizacyjnych przedstawiana jest
Dyrektorowi przez kierownikéw dziatow i referatdbw oraz samodzielne
stanowiska pracy w terminie 2 miesiecy od dnia wejscia w zycie Regulaminu.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna MUP

§12
Strukture organizacyjna MUP stanowia nastepujace komorki
organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej - symbol: CAZ, w sktad ktdérej wchodzi:
1) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy — symbol: IR;
2) Dziat Posrednictwa Pracy - symbol: PP;
3) Dziat Poradnictwa i Szkolen — symbol: PS;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zewnetrznych — symbol: KO.
2. Dziat Finansowo-Ksiegowy - symbol: FK.
. Referat ds. Programoéw i Pozyskiwania Funduszy - symbol: RPF.
4. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Zaméwien Publicznych - symbol:
SK.
. Samodzielne Stanowisko ds. Statystyk i Analiz — symbol: SA.
6. Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Informacji, Ochrony Danych
Osobowych i Informacji Niejawnych - symbol: BI.
7. Dziat Organizacyjno-Prawny — symbol: OP.
. Dziat Ewidencji — symbol: EW.
9. Dziat Swiadczen - symbol: SW.

W

ul

(0¢]

§ 13
. Dyrektor - symbol: DMU, kieruje dziatalnoscig MUP, a bezposredni nadzor
merytoryczny i organizacyjny sprawuje nad:
1) Zastepcg Dyrektora;
2) Dziatem Finansowo-Ksiegowym;
3) Referatem ds. Programoéw i Pozyskiwania Funduszy;
4) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kadr i Obstugi Zamoéwien Publicznych;
5) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Statystyk i Analiz;
6) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Bezpieczenstwa Informacji, Ochrony
Danych Osobowych i Informacji Niejawnych;
7) Dziatem Organizacyjno-Prawnym;
8) Dziatem Ewidencji;
9) Dziatem Swiadczen.
2. Zastepca Dyrektora - kieruje i sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny i
organizacyjny nad:
1) Dziatem Instrumentow Rynku Pracy;
2) Dziatem Posrednictwa Pracy;
3) Dziatem Poradnictwa i Szkolen;
4) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli Zewnetrznych.

=
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3. Glowny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, a zakres jego
dziatania okreslajg odrebne przepisy.

4. Szczegbtowg strukture organizacyjng MUP okresSla schemat organizacyjny
Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku, bedacy zatagcznikiem do Regulaminu.

Rozdziat VvV
Zakres zadan Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i kierownikow komoérek
organizacyjnych MUP

§ 14

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie dziatan MUP i nadzdér nad realizacja zadan okreslonych
w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz w aktach prawnych
okreslonych w § 4 ust. 1 oraz innych aktach prawnych;

2) planowanie i dysponowanie $srodkami Funduszu Pracy, srodkami pochodzacymi
z Unii Europejskiej oraz innych funduszy celowych;

3) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu MUP;

4) realizacja polityki kadrowej MUP, w tym zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie
pracownikéw MUP;

5)wspotpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa, wiadzami szkolnymi,
instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy spotecznej, placowkami
oswiatowymi, Miejskq Radg Rynku Pracy oraz organizacjami pozarzadowymi
realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy;

6) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig orzeczniczg MUP;

8) wydawanie z upowaznienia Prezydenta decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen;

9) koordynowanie i nadzér realizacji zadan w zakresie:

- ewidencji,

- przyznawania Swiadczen,

- spraw organizacyjno-prawnych,

- wnioskowania do Prezydenta o zmiane przepiséw z zakresu dziatania MUP;
10)opracowywanie i przedktfadanie do zatwierdzenia Prezydentowi Regulaminu

Organizacyjnego MUP;

11)inicjowanie programow specjalnych;

12)nadzér nad pelnym zabezpieczeniem w materiaty techniczne i inne
wyposazenie zabezpieczajace prawidtowe funkcjonowanie MUP;

13)kierowanie biezacymi sprawami MUP;

14) powotywanie i odwotywanie zespotow i komisji zadaniowych;

15) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania MUP, organizacja pracy MUP;

16) kontrola i ocena realizacji zadan MUP;

17)wystepowanie w imieniu Prezydenta o wsparcie finansowe ze S$rodkéw
strukturalnych Unii Europejskiej w zakresie realizacji form pomocy oraz
nadzér nad ich realizacjq;

18)nadzér nad przestrzeganiem warunkow prowadzenia ustug rynku pracy
w MUP;

19)zawieranie umow, skfadanie innych o$wiadczen woli oraz dokonywanie innych
czynnosci prawnych i faktycznych wynikajacych z zakresu dziatania MUP w
ramach udzielonych petnomocnictw;
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20) promocja dziatan realizowanych przez MUP;

21)inicjowanie oraz nadzér nad realizacjq zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
i dialogu spotecznego;

22)kierowanie realizacjgq innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub
wytycznych;

23)kontrola realizacji zadan w ramach programéw finansowanych lub
wspoéifinansowanych ze srodkdédw Unii Europejskiej, Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych;

24)dokonywanie okresowych ocen pracownikéw;

25)ustalanie i aktualizacja zakreséw czynnosci dla pracownikow;

26)dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikdéw, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia;

27)planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania komérek organizacyjnych;

28)realizacja zadan wynikajacych z wyzszych standéw gotowosci obronnej
panstwa;

29)sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej.

8§ 15

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan
i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora;

2) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek
organizacyjnych;

3) kontrola i ocena realizacji zadan MUP w zakresie dziatalnosci CAZ;

4)kontrola realizacji zadan w ramach programéw finansowanych Ilub
wspoffinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu
Pracy i innych funduszy celowych w zakresie dziatalnosci CAZ;

5)nadzér nad przestrzeganiem warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy w
podlegtych komdrkach organizacyjnych;

6) zawieranie umow, sktadanie innych oswiadczen woli oraz dokonywanie innych
czynnosci prawnych i faktycznych wynikajacych z zakresu dziatania MUP w
ramach udzielonych petnomocnictw;

7)wydawanie z upowaznienia Prezydenta decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen;

8) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie realizacji form
pomocy;

9)dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla
stuzb zatrudnienia;

10)ustalanie i aktualizacja zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

11)nadzér nad funkcjonowaniem podlegtych komoérek organizacyjnych z punktu
widzenia merytorycznego i formalnego;

12)dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

13) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtych komdrek organizacyjnych,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, premii, nagréd i
kar dla podlegtych pracownikéw;
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14)realizacja zadan wynikajacych z wyzszych standéw gotowosci obronnej
panstwa.

§ 16

Do podstawowych zadan, obowigzkdéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikow

dziatow i referatow nalezy:

1) podejmowanie decyzji oraz wydawanie podleglym pracownikom dyspozycji w
granicach wynikajacych z zakresu dziatania dziatu, referatu, na podstawie
upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;

2) szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami podlegtego dziatu lub

referatu, zakresem i zasadami wspdtpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi MUP oraz ustaleniami kierownictwa;
3) przekazywanie podlegtym pracownikom do wiadomosci i wykonywania

otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

4)dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom podlegtego dziatu lub referatu uczestnictwa
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtego dziatu lub referatu w opracowaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

6) nadzér nad funkcjonowaniem podlegtego dziatu lub referatu z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

7) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego dziatu Ilub referatu,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, premii, nagrod i kar
dla podlegtych pracownikéw;

9) prawo zgdania od innych komdrek organizacyjnych MUP materiatéw, informacji
i opinii, potrzebnych do wykonywania zadan;

10)biezgca wspodtpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy oraz innymi
urzedami i instytucjami, w zakresie realizowanych zadan;

11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych,
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

12)ustalanie i aktualizowanie szczego6towych zakresdw czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

13)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem
CZynnosci;

14)wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu Ilub innej dtugotrwatej
nieobecnosci w pracy podlegtych pracownikéw;

15)prawo zadania w uzasadnionych przypadkach od kierownictwa MUP
materiatdw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania przydzielonych
zadan;

16)realizacja i biezagcy monitoring zadan w ramach programéw finansowanych
lub wspoifinansowanych ze $rodkdw pochodzacych z Unii Europejskiej,
Funduszu Pracy i innych funduszy celowych w zakresie zadan realizowanych
przez podlegte komorki organizacyjne;

17)nadzér nad przestrzeganiem warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy w
MUP;

18) przygotowywanie dokumentacji oraz podejmowanie czynnosci do wszczecia

postepowan o zamodwienia publiczne;
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19)realizacja zadan wynikajacych z wyzszych standw gotowosci obronnej
panstwa.

§17

1. Obowigzki i uprawnienia Gtdwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy,
w szczegolnosci ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
wraz z aktami wykonawczymi.

2. Do Gtéwnego Ksiegowego stosuje sie tez § 16.

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

4. Gtowny Ksiegowy sprawuje nadzér nad finansowym rozliczeniem biezgcym
i koncowym projektédw finansowanych lub wspodifinansowanych ze $rodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu Pracy i innych funduszy celowych.

Rozdziat VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych MUP.

§ 18
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy
w szczegdblnosci:
1) realizowanie form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia tj.:

a) stazy,

b) bonu na zasiedlenie,

c) prac interwencyjnych,

d) prac spotecznie uzytecznych,

e) robot publicznych,

f) dofinansowania podjecia dziatalnosci gospodarczej,

g) refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

h) udzielania srodkéw na zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni socjalnej,

i) udzielania srodkéw na utworzenie stanowiska pracy w spoétdzielni socjalnej
lub przedsiebiorstwie spotecznym,

j) finansowania kosztdw wynagradzania osdéb zatrudnionych w spétdzielni
socjalnej lub przedsiebiorstwie spotecznym,

k) zwrotu kosztow poniesionych przez podmiot prowadzacy DPS, jednostke
organizacyjng WRIPZ albo dom pomocy spotecznej z tytutu zatrudnienia
bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,

l) dofinansowania wynagrodzen bezrobotnych, ktérzy ukonczyli 50 rok zycia,

m)dofinansowania wynagrodzen poszukujacych pracy, ktorzy ukonczyli 60 lat
- w przypadku kobiet lub 65 lat — w przypadku mezczyzn,

n) refundacji wynagrodzen, nagréd oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne
opiekundéw osoby niepetnosprawnej,

0) udzielania srodkéw na utworzenie stanowiska pracy zdalnej ,grant”,

p) $wiadczen aktywizacyjnych;

2) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania 0s6b
niepetnosprawnych;
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4)realizacja wsparcia, o ktéorym mowa w art. 12 ust. 3a ustawy z dnia
27 kwietnia 2006 roku o spoétdzielniach socjalnych;

5) realizacja wsparcia, o ktérym mowa w art. 21 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022
roku o ekonomii spotecznej;

6) realizacja zatrudnienia wspieranego, w zakresie i na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym;

7) refundacja sSwiadczen integracyjnych przyznawanych na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym oraz sktadek
na ubezpieczenie spoteczne od tych $wiadczen;

8) realizacja zadan wynikajacych z projektéw wspotfinansowanych lub
finansowanych ze $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych;

9) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi MUP;

10)wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan;

11) realizowanie zadan wynikajacych z wyzszych standéw gotowosci obronnej
panstwa.

8§ 19

Do =zakresu zadan podstawowych Dziatlu Posrednictwa Pracy nalezy

w szczegdblnosci:

1) prowadzenie, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o

rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy,

posrednictwa pracy polegajacego na:

udzielaniu pomocy bezrobotnym, poszukujagcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy

w pozyskaniu kandydatéw do pracy,

- pozyskiwaniu i upowszechnianiu ofert pracy,

- udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

- udzielaniu bezrobotnym, poszukujgacym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy
upowszechnianych w bazie ofert pracy prowadzonej przez ministra wtasciwego
do spraw pracy oraz w innych ogoélnodostepnych bazach,

- inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub

0s6b niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo i pracodawcéw,

w formie gietd pracy lub targéw pracy,

nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktow z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy

lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz

pracodawcami.

2) przygotowywanie indywidualnych planéw dziatania i monitorowanie ich
realizacji;

3)ocena umiejetnosci cyfrowych bezrobotnych Iub poszukujacych pracy,
bedacych osobami do 30 roku zycia;

4)stata opieka nad osobami bezrobotnymi i poszukujacymi pracy, w tym
$Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy oraz umozliwianie dostepu do
innych form pomocy;

5) realizacja naboru uczestnikébw do projektéw wspditfinansowanych Iub
finansowanych ze $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych;
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6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b
niepetnosprawnych,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

8) realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;

9) stata wspdipraca z pracodawcami, udzielanie im pomocy okreslonej
w ustawie oraz umozliwianie dostepu do innych form pomocy;

10)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 marca 2025 roku
o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktdw wykonawczych do tej ustawy;

11)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 marca 2003 roku
o szczegdllnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikéw;

12)wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracy;

13) promocja ustug MUP;

14)wydawanie zaswiadczen dotyczacych sytuacji na lokalnym rynku pracy;

15)wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi MUP;

16)sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan;

17)realizacja zadan zgodnie z warunkami prowadzenia ustug rynku pracy;

18)realizacja zadan wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej
panstwa.

8§ 20
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Poradnictwa i Szkolen nalezy
realizacja szkolen oraz prowadzenie poradnictwa zawodowego polegajace w
szczegolnosci na:
1) realizowaniu form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia tj.:

a) udzielaniu pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub
zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia,
w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsiebiorcom w planowaniu
dziatan, ktorych celem jest adaptacja do wymogow rynku pracy, w tym
podnoszenie kompetencji zawodowych;

b) udzielaniu informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach,
mozliwosciach ksztatcenia i szkolenia;

c) udzielaniu porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego,
w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan,
uzdolnien i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w
szczegllnosci z  wykorzystaniem metod i programéw, w tym
standaryzowanych narzedzi diagnostycznych;

d) organizowaniu i prowadzeniu szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy;

e) udzielaniu pomocy przedsiebiorcom:

- w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych

pracy,
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- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcédw i ich pracownikéw
przez udzielanie porad zawodowych;

f) inicjowaniu i organizowaniu dziatan finansowanych ze sSrodkéw Krajowego
Funduszu Szkoleniowego na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcéw, oséb fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg, osob
$Swiadczacych ustugi na podstawie umow cywilnoprawnych;

g) realizowaniu zadan zwigzanych 2z finansowaniem na wniosek osoby
bezrobotnej lub poszukujacej pracy:

- kosztéw wybranego przez niego szkolenia,

- kosztow zwigzanych z potwierdzeniem nabycia wiedzy i umiejetnosci lub
uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

- optaty za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie, o ktérym mowa
w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie
wyzZszym i hauce,

- bonu na ksztatcenie ustawiczne,

- pozyczki edukacyjnej;

h) inicjowaniu i organizowaniu szkolen w oparciu o diagnoze zapotrzebowania na
zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku pracy lub zgtoszenie
pracodawcy lub przedsiebiorcy;

i) wspotpracy ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym
promowania uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do oséb do 30 roku zycia;

2) realizowaniu zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowej [ spotecznej oraz  zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych;

3) realizowaniu zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 roku
0 szczegdblnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy;

4) wspétdziataniu z innymi komorkami organizacyjnymi MUP;

5) sporzadzaniu analiz i sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan;

6) realizowaniu zadan wynikajacych z projektéw wspéifinansowanych lub
finansowanych ze $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych;

7) realizowaniu zadan zgodnie z warunkami prowadzenia ustug rynku pracy;

8) wydawaniu zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan;

9) realizowaniu zadan wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej
panstwa.

§ 21

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zewnetrznych

nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie kontroli zewnetrznych;

2) przeprowadzanie  kontroli  zewnetrznych ~w  zakresie  prawidtowosci
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osodb Niepetnosprawnych, funduszy strukturalnych, oraz innych funduszy
przeznaczonych na formy pomocy, jak réwniez prawidtowosci realizacji uméw;

3) sporzadzanie dokumentow z przeprowadzonych kontroli;
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4)realizacja zadan wynikajacych z projektow wspdifinansowanych lub
finansowanych ze $rodkdw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych;

5) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan;

6) wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi MUP;

7) realizowanie zadan wynikajacych z wyzszych standédw gotowosci obronnej
panstwa.

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy

w szczegdblnosci:

1) opracowywanie projektéw plandw finansowych MUP oraz ich zmian;

2) planowanie $rodkéw: budzetowych, Funduszu Pracy;

3) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;

4) kontrola dyscypliny budzetowej;

5) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy,
operacji budzetowych;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatu;

8) wykonywanie dyspozycji S$rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkow publicznych;

9) wykonywanie  wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
MUP;

10) obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu;

11) realizacja zadan wynikajacych z projektéw wspotfinansowanych lub
finansowanych ze $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych;

12)obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

13)realizacja zadan wynikajacych z wyzszych standw gotowosci obronnej
panstwa;

14)wspdtdziatanie z innymi komdérkami organizacyjnymi MUP.

§ 23

Do zadan Referatu ds. Programow i Pozyskiwania Funduszy nalezy w

szczegolnosci:

1) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw finansowych;

2) wystepowanie w razie potrzeby z wnioskiem o powotanie zespotow
zadaniowych;

3) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosc;

4)realizacja projektéow finansowanych Iub wspétfinansowanych ze Srodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej, funduszy celowych oraz innych;

5)koordynacja i nadzér nad dziataniami  poszczegdélnych  komorek
organizacyjnych w zakresie realizowanych programéw w ramach projektéw;

6) pomoc w zaktadaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym
zgodnie z art. 43 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia;

7) obstuga wnioskéw o weryfikacje konta organizacji i kont reprezentantow;
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8) wspodtdziatanie z innymi komédrkami organizacyjnymi MUP;

9) korespondencja i nadzéor nad ostatecznym rozliczeniem projektéw oraz
statystyk biezacych i koncowych;

10) realizacja zadan wynikajacych z wyzszych standéw gotowosci obronnej
panstwa.

8§ 24

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Obstugi Zamoéwien

Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw MUP;

2) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw;

3) kontrola dyscypliny pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi;

5) organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentow;

6) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacych pracownikéw MUP;

7) organizowanie kursow, szkolen dla pracownikow MUP;

8) obstuga postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych wynikajacych z
ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz innych zaméwien, do ktorych nie
stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych na zakup towardw i ustug
koniecznych do funkcjonowania MUP;

9)realizacja zadan wynikajacych z projektéw wspéffinansowanych lub
finansowanych ze $rodkéw pochodzgcych z Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych;

10) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi MUP;

11)realizacja zadan wynikajacych z wyzszych standéw gotowosci obronnej
panstwa.

§ 25

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Statystyk i Analiz nalezy w

szczegolnosci:

1) tworzenie bazy danych statystycznych;

2) przygotowywanie sprawozdan i raportéw;

3) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

4)realizacja zadan wynikajacych z projektow wspdtfinansowanych lub
finansowanych ze Srodkdw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych;

5) obstuga strony internetowej urzedu oraz prowadzenie Biuletynu Informacji
Publicznej MUP;

6) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi MUP;

7) realizacja zadan wynikajacych z wyzszych standw gotowosci obronnej
panstwa.

8§ 26
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa Informaciji,
Ochrony Danych Osobowych i Informacji Niejawnych nalezy
w szczegodlnosci:
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1) wykonywanie obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych w zakresie zapewnienia
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
przez:

- sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych:

- przeprowadzanie czynnosci audytowych i przedktadanie w tym zakresie
raportow lub sprawozdan dla Administratora Danych,

- nadzorowanie i udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu dokumentacji
dotyczacej przetwarzania danych osobowych i bezpieczenstwa informacji,
w tym: Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym, Analizy ryzyka, Procedury zgtaszania
incydentdw naruszen i innych regulamindéw oraz przestrzeganie zasad w nich
okreslonych;

2)nadzér nad realizacja postanowien przepisbw w obszarze ochrony
i bezpieczenstwa przetwarzanych informacji dotyczacych warunkéow dla
systemoéw IT;

3)nadzér nad realizacjg przepisébw dotyczacych bezpieczenstwa informaciji
i zabezpieczenia mienia w zakresie dotyczagcym MUP;

4) realizacja zadan wynikajacych z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii;

5) wykonywanie obowigzkéw Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

6) wykonywanie zadan dotyczacych Koordynatora ds. Kontroli zarzadczej;

7)realizacja zadan wynikajacych z projektow wspéifinansowanych lub
finansowanych ze $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych;

8) wspbtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi MUP;

9)realizacja zadan wynikajacych z wyzszych standw gotowosci obronnej
panstwa.

§ 27

Do zakresu zadan podstawowych Dziatlu Organizacyjno-Prawnego nalezy

w szczegdblnosci:

1) opracowywanie projektow statutu, regulaminu organizacyjnego oraz innych
regulaminéw wewnetrznych MUP;

2) prowadzenie zbioréw aktéw prawnych, w tym rejestru zarzadzen Dyrektora;

3) informowanie pracownikédw MUP o zmianach przepisow prawa;

4) przygotowywanie projektéw upowaznien, petnomocnictw;

5) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

6) obstuga Miejskiej Rady Rynku Pracy w Ptocku;

7) przechowywanie korespondencji Dyrektora;

8) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do MUP oraz korespondencji
wychodzacej z MUP;

9) obstuga biura podawczego MUP;

10) prowadzenie sekretariatu MUP;

11)przygotowywanie planu kontroli wewnetrznych, przeprowadzanie kontroli
wewnetrznych, ocena wnioskow kontroli;

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ich rozpatrywanie;

13)rozpatrywanie wnoszonych odwotan od decyzji administracyjnych wydanych
w I instancji;
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14)wznawianie postepowan administracyjnych;

15)prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych s$Swiadczen
i innych, wynikajacych z ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, w
trybie postepowania administracyjnego i cywilnego;

16) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w MUP;

17)nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego;

18) nadzér nad systemami teleinformatycznymi i informatycznymi MUP

19)nadawanie uprawnien uzytkownikom - pracownikom MUP do systemow

teleinformatycznych i informatycznych MUP;

20) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym archiwizacja dokumentéw
dotyczacych funkcjonowania MUP, oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

21)prowadzenie spraw z zakresu p.poz i OC;

22)prowadzenie obstugi administracyjno-gospodarczej MUP;

23)administrowanie majatkiem MUP;

24)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby
MUP;

25)zaopatrzenie pracownikéw MUP w srodki techniczno-biurowe;

26)realizacja zadan wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej
panstwa;

27)podejmowanie dziatan na rzecz poprawy dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

28)realizacja zadan wynikajacych z projektéw wspoétfinansowanych lub
finansowanych ze $rodkéw pochodzgcych z Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych;

29)wspodtdziatanie z innymi komadrkami organizacyjnymi MUP;

30)sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan.

§ 28

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji nalezy w szczegolnosci:

1) upowszechnianie informacji z zakresu rejestracji bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz przystugujacych im prawach i obowigzkach wynikajacych z ustawy z
20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz o formach
wsparcia;

2) rejestrowanie i obstuga oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) obstuga punktu informacyjnego, w tym wyznaczanie terminéw do rejestracji
osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy;

4) wydawanie zaswiadczen;

5) opracowywanie i wydawanie decyzji: w sprawie uprawnien bezrobotnych
i poszukujacych pracy, o przyznaniu statusu bezrobotnego, o odmowie
przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego;

6) obstuga bezrobotnych bez prawa do $wiadczen pienieznych;

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku
o systemie ubezpieczen spotecznych oraz wspodtpraca z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych;

8) zgtaszanie bezrobotnego Ilub cztonka jego rodziny do ubezpieczenia
zdrowotnego;
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9) udostepnianie  uprawnionym  organom informacji lub  dokumentéw
zgromadzonych w sprawie statusu bezrobotnego, zasitku, form pomocy
okreslonych w ustawie;

10) wspdtdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi MUP;

11) przechowywanie dokumentéw osdéb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
0s6b, ktére utracity status osoby bezrobotnej, poszukujacej pracy;

12)realizacja zadan wynikajacych z projektow wspéifinansowanych Iub
finansowanych ze $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych;

13) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan;

14)realizacja zadan wynikajacych z wyzszych standéw gotowosci obronnej
panstwa.

8§ 29
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga s$wiadczen dla osdb bezrobotnych i innych uprawnionych o0séb,

wynikajacych z ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia oraz innych ustaw;

2) opracowywanie i wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania,
wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz o utracie lub pozbawieniu prawa
do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen
niewynikajacych z zawartych umoéw, a takze decyzji o utracie statusu
bezrobotnego oraz o utracie statusu poszukujgcego pracy;

3) sporzadzanie list wyptat Swiadczen oraz terminowe przekazywanie ich do
realizacji;

4) wydawanie zaswiadczen;

5) zgtaszanie bezrobotnego Ilub cztonka jego rodziny do ubezpieczenia
zdrowotnego;

6) udostepnianie  uprawnionym  organom informacji lub  dokumentéw
zgromadzonych w sprawie statusu bezrobotnego, zasitku dla bezrobotnych i
innych $wiadczen okreslonych w ustawie;

7) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998
roku o systemie ubezpieczen spotecznych oraz wspdipraca z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych;

8) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku
o podatku dochodowym od o0so6b fizycznych oraz wspodtpraca z Urzedami
Skarbowymi;

9) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi MUP;

10) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan;

11) udostepnianie  uprawnionym organom informacji lub dokumentéw
zgromadzonych w sprawie statusu bezrobotnego, zasitku, form pomocy
okreslonym w ustawie;

12) realizacja zadan wynikajacych z projektéw wspoifinansowanych lub
finansowanych ze $rodkéw pochodzgcych z Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych;

13) realizacja zadan wynikajacych z wyzszych standw gotowosci obronnej
panstwa.
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Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 30
1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych MUP
podpisujq: Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtdwny Ksiegowy lub inne osoby
pisemnie upowaznione przez Dyrektora.
2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 31
1. Akty normatywne, decyzje administracyjne, umowy cywilnoprawne oraz
wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie
upowazniona przez Prezydenta Iub Dyrektora zgodnie z zakresem
upowaznienia.
2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VIII
Organizacja pracy MUP

§ 32
Szczegbtowg organizacje i zasady pracy okresla Regulamin Pracy MUP.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 33
Spory kompetencyjne pomiedzy komodrkami organizacyjnymi MUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 34

Regulamin Organizacyjny i jego zmiany wchodzg w zycie po ich zatwierdzeniu
przez Prezydenta oraz wprowadzeniu zarzadzeniem Dyrektora.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku
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