Zatgcznik nr 1

do Uchwatly Nr 160/25
Zarzadu Powiatu Tatrzanskiego
z dnia 23 lipca 2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZAKOPANEM

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zakopanem okre§la zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dzialania komodrek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

CUW —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wsp6lnych Powiatu Tatrzanskiego,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zakopanem,

EFS + - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny +,

EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Dziat
lub samodzielne stanowisko pracy,

MRPiPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny, Pracy 1 Polityki
Spoteczne;,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

10) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy,

11) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tatrzanskiego,

12) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zakopanem,
13)ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy

1 shuzbach zatrudnienia (Dz. U. 2025, poz. 620),

14) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Matopolskiego,
15) WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Krakowie,
16) Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Tatrzanskiego.

§3

. Urzad jest jednostka organizacyjng Powiatu Tatrzanskiego, wchodzaca w sktad

powiatowej administracji zespolone;j.
Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Zakopanem, ul. Ks. Stolarczyka 14. Urzad dziata
réwniez w Zakopanem, przy ul. Ks. Stolarczyka 12.
Zakres terytorialny Urzedu obejmuje nastepujace gminy:
1) Bialy Dunajec,
2) Bukowina Tatrzanska,



3) Koscielisko,
4) Poronin,
5) Zakopane.

§4
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw wykonuje Dyrektor
lub upowazniona przez niego osoba.
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§5
Zakres dziatan wykonywanych przez Urzad wynika w szczegdlnosci z:

1) ustawy z dnia 20 marca 2005 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. 2025,
poz. 620),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. 2024, poz. 44 ze zm.),

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. 2024,
poz. 107 ze zm.),

4) ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2025, poz. 621),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkow publicznych (t. j. Dz. U. 2024, poz. 146 ze zm.),

6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spolecznych
(t.j. Dz. U. 2025, poz. 350 ze zm.),

7) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (t. j. Dz. U. 2025, poz. 468 ze zm.),

8) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. 2024,
poz. 1320 ze zm.),

9) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2019,
poz. 1781 ze zm.),

10)ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(t.j. Dz. U. 2022, poz. 902 ze zm.),

11)ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2024,
poz. 1530 ze zm.),

12)ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 2024, poz. 1135 ze zm.).

§6
Przy realizacji zadan Urzad wspotdziata z publicznymi stuzbami zatrudnienia,
w szczegolnosci z innymi urzedami pracy, z radami rynku pracy, organami jednostek
samorzadow terytorialnych, organami administracji rzadowej, organizacjami pozarzadowymi,
agencjami zatrudnienia, ochotniczymi hufcami pracy, organizacjami pracodawcow,
zwigzkami zawodowymi, pracodawcami.

Rozdziat 11
Kierownictwo Urzedu

§7
1. Caloksztaltem dziatalnosci Urzedu kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.



Dyrektora powoluje i odwoluje Starosta.

Dyrektor, zgodnie z upowaznieniem Starosty, zatatwia w jego imieniu sprawy, w tym
wydaje decyzje, postanowienia oraz zaswiadczenia w trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym.

Starosta moze, na wniosek Dyrektora, upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu
do zatatwiania spraw, o ktorych mowa w ust. 3.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzgdu przy pomocy kierownikéw komorek
organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, kierownictwo sprawuje osoba upowazniona do jego
zastepowania.

§8

. Kierownicy organizuja, kieruja i nadzoruja prac¢ podporzadkowanych im komorek

organizacyjnych.
Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za prawidlowa organizacje
pracy oraz realizacj¢ zadan wykonywanych przez podlegte im komoérki organizacyjne.

Rozdzial 11T
Komorki organizacyjne Urzedu

§9

. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

1) dziaty,

2) samodzielne stanowiska pracy.
W celu realizacji okre§lonych zadan w Urzgdzie, Dyrektor moze powotywac state
i dorazne zespoty oraz komisje zadaniowe.
Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiajg je Dyrektorowi do zatwierdzenia.
Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania, przewidziane
dla wielu stanowisk, w jednym.

§ 10

Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka
1 dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma zagadnieniami, ktdrych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie. Dziatami kieruja
kierownicy dziatow lub osoby zobowigzane przez Dyrektora w swoim zakresie czynnoS$ci

do nadzoru.
§11
1. CAZ jest dzialem Urzedu, bedacym miejscem aktywnos$ci zawodowej, ktory realizuje
zadania w zakresie form pomocy okreslonych w ustawie.
2. W ramach CAZ tworzy si¢ miejsce aktywnosci zawodowej: Stanowisko Aktywnego
Doradztwa, bgdace wieloosobowym stanowiskiem pracy realizujgcym formy pomocy
z zakresu posrednictwa pracy oraz poradnictwa zawodowego.
§12
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjna, ktorg tworzy

si¢ w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,



nieuzasadniajgcej powolania wigkszej komorki organizacyjnej - referatu. Samodzielne
stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna.
Samodzielne stanowiska pracy mogg istnie¢ jako stanowiska wieloosobowe.

2. Prace wieloosobowego stanowiska pracy, w skiad ktorego wchodzi wigcej niz jeden
pracownik, organizuje i koordynuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§13
Zespot stanowi grupe pracownikéw Urzedu do wykonywania okreslonych zadan
o charakterze stalym lub doraznym, o ile zajdzie taka konieczno$¢. Zespotem kieruje
kierownik lub koordynator zespotu powotywany sposrdéd pracownikéw przez Dyrektora.
Kompetencje zespotu kazdorazowo okresla Dyrektor.

§ 14
Komisja stanowi grupe pracownikéw Urzedu, powotang do wykonania okreslonych zadan.
Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy. W razie potrzeby w ramach komisji moze zostaé
powolany sekretarz. Wtasciwo$¢ komisji kazdorazowo okresla Dyrektor.

§15
Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnym,
2) zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial 1V
Struktura organizacyjna Urzedu

§16
1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
2) Wieloosobowe Stanowisko Aktywnego Doradztwa (SAD),
3) Dziatl Organizacyjno — Administracyjny 1 Ewidencji (OAIE).
2. Obstuge finansowo-ksiggowa 1 kadrowa Urzedu oraz w zakresie ochrony danych
osobowych zapewnia Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Tatrzanskiego.

§17
Dyrektor kieruje 1 nadzoruje prace wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.
. Kierownicy dziatéw kieruja i nadzoruja bezposrednio prace podlegajacych im
dziatoéw.

3. Szczegbélowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu okresla ,,Rozdziat V”
niniejszego regulaminu.

4. Szczegotowa strukture organizacyjng Urzedu z podziatem na komorki organizacyjne,
okresla schemat bedacy zatacznikiem nr 1 do Regulaminu.

N —

§18
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1) kierowanie dziatalnoscig Urzedu,
2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu
1 podlegtych komorek organizacyjnych,
3) nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,



4) nadzor nad realizacja zadan ustawowych Urzedu, w tym okreslonych w art. 38
ustawy,

5) nadzor nad realizacja projektow i programoéw wdrazanych przez Urzad,

6) kontrola i ocena realizacji zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

7) planowanie, pozyskiwanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi, FP,
PFRON oraz EFS+,

8) wykonywanie czynno$ci z zakresu gospodarki finansowej w szczegdlnosci
poprzez sporzadzanie planu finansowego w zakresie S$rodkéw FP oraz
tworzenie budzetu jednostki, zatwierdzanie merytoryczne wydatkéw oraz
podpisywanie przelewdéw bankowych,

9) wykonywanie = czynno$ci  kierownika  zamawiajagcego w  zwigzku
z prowadzonymi postepowaniami ws. udzielenia zamowienia publicznego,

10)reprezentowanie i promocja ustug Urzedu,

11)sktadanie sprawozdan z dziatalnos$ci Urzegdu,

12)wykonywanie czynnosci pracodawcy w odniesieniu do pracownikow Urzedu,
w tym:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,

b) ustalanie wynagrodzen oraz innych $swiadczen pracownikow,
¢) dokonywanie okresowych ocen pracownikdw,

d) udzielanie nagrod i kar,

13)gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14)wydawanie zarzadzen regulujacych tryb 1 sposob funkcjonowania Urzedu,

15)zatwierdzanie regulaminéw wewngtrznych,

16)wydawanie polecen stuzbowych,

17)wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty,

18)obstuga oraz wspotpraca z PRRP,

19)wspotpraca z MRPiPS, wojewoda, WUP, organami samorzadow
terytorialnych, wtadzami szkolnymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami
zatrudnienia, osrodkami pomocy spotecznej, Ochotniczymi Hufcami Pracy,
organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, CUW 1 innymi
jednostkami.

2. Dyrektor, w uzasadnionych przypadkach, moze upowazni¢ w formie pisemnej

1.

pracownikow Urzedu do zatatwiania w swoim imieniu spraw pozostajacych w jego
kompetencji.

§19
Do podstawowych zadan kierownikdw poszczegolnych komodrek organizacyjnych
nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja pracy 1 nadzéor nad podleglymi stanowiskami pracy
oraz prawidlowoscig realizacji zadan merytorycznych,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w zakresie wlasciwosci
komorki organizacyjne;,

3) zaznajomienie podleglych pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,
ustaleniami kierownictwa oraz przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i postanowien aktéw normatywnych,

4) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow,

5) udzielanie podleglym pracownikom pomocy w zakresie opracowywania
procedur i wytycznych w realizacji zadan,

6) kontrola pracy podlegtych stanowisk,



2.

Do

7) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw,
8) opiniowanie doboru obsady kadrowej, wnioskowanie = wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikow,
9) wnioskowanie w sprawie zaopatrzenia pracownikOw w materialy biurowe
lub urzadzenia,
10)podpisywanie  korespondencji  wewnetrznej oraz  parafowanie  pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Urzedu,
11)ustalanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegltych
pracownikow,
12)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonania czynno$ci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,
13)wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dhlugotrwatej nieobecnosci
podlegltych pracownikow,
14)nadzor nad archiwizacjg akt podlegtych stanowisk pracy,
15)nadzér nad przekazywaniem informacji dotyczacych pracy podlegtych
stanowisk do BIP.
Podczas nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego zadania wykonuje
osoba przez niego wskazana lub kierownik nadrzednej komorki organizacyjne;.

Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy.

§20
zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ)

w szczegblnosci nalezy:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

planowanie podzialu $rodkow finansowych przeznaczonych na realizacje¢ form
pomocy oraz monitorowanie ich wykorzystania,

pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

organizowanie form pomocy okreslonych w ustawie,

realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osOb niepelnosprawnych w zakresie aktywizacji
zawodowej 0sOb niepelnosprawnych,

wspotdziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania §rodkéw Funduszu
Pracy,

wspotpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych
w ustawie,

wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
1 podmiotami ekonomii spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
w tym promowania uczenia si¢ przez cate Zycie oraz dziatlan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do osob do 30. roku zycia,

realizacja zadan zwigzanych z KFS,

opracowywanie 1 realizowanie programow finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy,

10) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

11)realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP,
12)realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania Urzedu,
13)inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie

z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie



1 zmotywowanie do aktywno$ci zawodowej osOb niezarejestrowanych, w tym osob
biernych zawodowo,

14)realizowanie projektow w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajacych z programéw wspotfinansowanych ze S$rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy,

15)realizowanie obowigzkow zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej i pomocy
de minimis,

16)podejmowanie i utrzymywanie wspOtpracy z partnerami rynku pracy w zakresie
pozostajacym we wlasciwosci CAZ,

17) prowadzenie badan efektywnosci zatrudnieniowej 1 kosztowej form pomocy,

18)inicjowanie 1 realizowanie badan 1 analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzedy pracy,

19)opracowywanie materiatdbw promocyjnych dotyczacych zadan realizowanych
przez CAZ,

20)wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz CUW w zakresie dziatan
podejmowanych na rzecz rynku pracy.

§21
Do zakresu zadan podstawowych Wieloosobowego Stanowiska Aktywnego Doradztwa
(SAD), funkcjonujagcego w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej, nalezy
w szczegblnosci:
1) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy,
2) organizowanie posrednictwa pracy oraz poradnictwa zawodowego,
3) opracowywanie i realizacja indywidualnych plandéw dzialania,
4) realizacja dedykowanego wsparcia dla osob do 30 roku zycia, w tym ocena
umiejetnosci cyfrowych,
5) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami i bezrobotnymi
6) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,
7) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw migdzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c ustawy, w szczegdlnosci:

a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspolpracy z ministrem
wihasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

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

8) wspolpraca 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 dzialan wynikajacych z
porozumienia o wspotpracy,

9) realizacja zadan zwigzanych z powierzaniem pracy cudzoziemcom na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej,

10)podejmowanie i utrzymywanie wspOlpracy z partnerami rynku pracy w zakresie
pozostajagcym we wilasciwosci stanowiska,

11)wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz CUW w zakresie dziatan
podejmowanych na rzecz rynku pracy.

§22



Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego i Ewidencji
w szczegolnosci nalezy:

1) planowanie podziatu srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zadan Dzialu
oraz monitorowanie ich wykorzystania,

2) pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje¢ zadan Dziatu,

3) opracowanie regulamindw wewngtrznych, regulujagcych zasady 1  sposéb
funkcjonowania Urzedu,

4) opracowywanie zarzadzen Dyrektora,

5) projektowanie 1  nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w Urzedzie,

6) opracowywanie zarzadzen Dyrektora i prowadzenie rejestru zarzadzen,

7) obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora,

8) obstuga kancelaryjna Urzedu,

9) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja korespondencji Dyrektora,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzanymi w Urzedzie kontrolami
zewnetrznymi,

11)rozpatrywanie skarg i wnioskow,

12)realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz dostgpem
do informacji publicznej i niejawne;j,

13) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

14) organizowanie shuzby przygotowawczej dla pracownikow Urzedu,

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony PPOZ, BHP oraz zapewnienia profilaktycznej
ochrony zdrowia dla pracownikéw Urzgdu oraz oséb odbywajacych staze,

16) zaopatrzenie pracownikéw Urzedu w §rodki techniczno-biurowe 1 socjalne,

17) organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu,

18) organizacja i nadzor nad przebiegiem stazy i1 praktyk odbywanych w Urzedzie,

19)prowadzenie archiwum Urzedu, w tym archiwizacja dokumentéw dotyczacych
bezrobotnych, realizowanych  dzialan  ustawowych  oraz  zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu,

20) wykonywanie czynnosci z zakresu udzielania przez Urzad zamowien publicznych,

21)administrowanie majatkiem Urzedu, prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow w Urzedzie,

23)organizacja obstugi gospodarczej, porzadkowej 1 konserwacyjnej w Urzedzie,

24)prowadzenie gospodarki transportowej oraz dokumentacji zwigzanej z obstugg srodka
transportu w Urzedzie,

25)rozw6] 1 administracja systemem informatycznym, baza danych, sprzgtem
informatycznym 1 oprogramowaniem Urzgdu oraz zapewnienie bezpieczefstwa
1 prawidlowosci ich funkcjonowania,

26)rozwdj 1 administracja systemem sieci informatycznej Urzedu oraz zapewnienie
prawidtowosci jej funkcjonowania,

27)rozwdj 1 administracja serwisem internetowym Urzedu,

28)wspoOlpraca z ministrem wilasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych
stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych,

29)rejestrowanie bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,

30)udzielanie informacji o mozliwo$ciach 1 zakresie pomocy okreslonej w ustawie
oraz o podstawowych prawach i obowigzkach 0sob zarejestrowanych,

31)wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,
b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,



c) odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy oraz utracie statusu
poszukujacego pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
z Funduszu Pracy §wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych
nienaleznie pobranych §wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czg¢sci albo
cato$ci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,
albo naleznosci z tytutu zwrotu $rodkoéw przyznanych na finansowanie form
pomocy, albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub
umorzenia,

32)przyjmowanie i zalatwianie odwotan od decyzji oraz przygotowywanie
1 przekazywanie akt spraw organowi odwotawczemu,

33)wydawanie zaswiadczen,

34)przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

35)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkdw publicznych oraz ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, w tym:

a) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego 0sob bezrobotnych,

b) prowadzenie postepowania wyjasniajacego 1 weryfikacji wystepujacych
zbiegow tytutéw do ubezpieczenia osob zarejestrowanych,

¢) wspoldziatanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

36)realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego,

37)inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy

38)prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspolpracy z
WUP, prowadzenie badan 1 analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku
pracy,

39) wspoldziatanie z PRRP w zakresie pozostajagcym we wlasciwosci Dziatu,

40)podejmowanie 1 utrzymywanie wspolpracy z innymi podmiotami w zakresie
pozostajacym we wiasciwosci Dziatu,

41)wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz CUW.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéow finansowych, decyzji
i aktow normatywnych.

§23
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pieni¢znych Urzedu podpisuja:
1) Dyrektor Urzgdu lub osoby przez niego upowaznione,
2) Gtowny Ksiggowy CUW lub osoby przez niego upowaznione.
2. Szczegoétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych,
ustalone sg odrebng instrukcja.



§ 24
1. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor
Urzedu lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
2. Decyzje administracyjne podpisuja osoby upowaznione przez Staroste.
3. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentow okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII
Organizacja pracy Urzedu

§25
. Ustala sie czas przyjeé klientoéw od poniedziatku do piatku od godz. 8 % - 14 %,
. Dyrektor przyjmuje klientow w ramach skarg i wnioskdw w ustalonym odrebnie
czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

N —

Rozdzial VIII
Postanowienie koncowe

§26
Spory kompetencyjne pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi Urz¢du rozstrzyga Dyrektor.

§ 27

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad
Powiatu.
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Zatacznik 1
do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Zakopanem

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZAKOPANEM




