UCHWAELA Nt Uy /195 /2025
ZARZADU POWIATU BYTOWSKIEGO
z dnia 27 maja 2025 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy w Bytowie

Na podstawie art. 36 ust 1 ustawy g dnia 5 cerwea 1998 roku o samorqdzie powiatowym (). Dg. U.
22024 r. pog. 107 5 pdsn. sm.”)

uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie, w brzmieniu
stanowiacym zalacznik do niniejsze) uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwala nr 176/548/2018 Zatzadu Powiatu Bytowskiego z dmia 15 maja
2018 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytowie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonkowie Zarzadu:
1. Aleksander Szopa
Ewa Dulewicz

2
3. Tomasz Lacki
4

Katarzyna Klaman

! Zmiany ogloszone w Dz. U. 2 2024 r. poz. 1907.



Zatacznik

do Uchwaly Nr W 145512025
Zarzadu Powiatu Bytowskiego
z dnia 27 maja 2025 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

W BYTOWIE

BYTOW, 27 maja 2025 r.



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Bytowie (zwany dalej:
Regulaminem) okresla organizacj¢ wewnetrzng, zadania oraz zasady funkcjonowania
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie oraz komoérek organizacyjnych wchodzacych w jego

sklad.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

wI

§2

Zarz.adzle nalezy.pl,'zez to Zarzad Powiatu Bytowskiego
Powiatu rozumieé
Staroscie nalezy. przez to Starost¢ Bytowskiego
rozumied
nalezy przez to . .
PUP rozumied Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie
Starostwie nalezy.pfzez to Starostwo Powiatowe w Bytowie
rozumie¢
nalezy przez to . .
Dyrektorze rozumied Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Bytowie
Zastepcy nalezy przez to Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
Dyrektora rozumie¢ w Bytowie
Radzie nalezy.p reez to Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy
rozumie¢
Komoérce nalezy przez to Filia, dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy
organizacyjnej rozumied w PUP
o nalezy przez to Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
Filii S A .
rozumie¢ z siedziba w Miastku
EFS nalezy.p{zez to Europejski Fundusz Spoteczny
rozumie¢
EURES nalezy.pfzez to Europejskie Stuzby Zatrudnienia
rozumie¢
. nalezy przez to Ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
Ustawie S L Lo
rozumied i stuzbach zatrudnienia
nalezy przez to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oso6b
PFRON "y .
rozumied Niepelnosprawnych
CAZ nalezy przez to Centrum Aktywizacji Zawodowej, tj. zgodnie z art.
rozumie¢ 40 ust. 2 Ustawy Miejsce Aktywnosci Zawodowej

§3

Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie jest jednostka organizacyjng Powiatu Bytowskiego,
podporzadkowang bezposrednio Zarzadowi Powiatu Bytowskiego, wchodzaca w sktad
powiatowej administracji zespolone;.

Siedziba PUP jest miasto Bytow a obszarem dziatania Powiat Bytowski.

PUP dziata w granicach administracyjnych powiatu.

Utworzenie, likwidacja lub zmiana obszaru dziatania PUP wymaga zgody ministra
wlasciwego do spraw pracy.



ROZDZIAL 11

PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAY.ANIA PUP

§4

Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie jako jednostka organizacyjna Powiatu Bytowskiego
realizuje zadania samorzadu powiatu okreslone w szczegdlno$ci w ustawie z dnia 20 marca
2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (t.j. Dz. U. z 2025 poz. 620) oraz na podstawie
nastepujgcych ustaw:
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135).
Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 22024 r. poz. 1530 ze zm.).
Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. 2z 2024 r. poz. 104 ze zm.).
Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107
Ze zm.).
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638).
Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1320).
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2024 r.
poz. 572).
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz.U. z 2025 r. poz. 277).
Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r o §wiadczeniach przedemerytalnych (t.j. Dz. U. z 2025 .
poz. 421).
Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 44 ze zm.).
Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych.
(tj. Dz.U. 22025 r. poz. 350).
Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1283 ze zm.).
Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 83).
Ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong
miejsc pracy (t.j. Dz.U. z 2025 poz. 5).
Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 621)

§5

W realizacji swoich zadan PUP wspélpracuje z: jednostkami organizacyjnymi Powiatu
Bytowskiego, instytucjami rynku pracy, organami administracji rzadowej, Powiatowag Radg
Rynku Pracy, organami samorzadéw terytorialnych, pracodawcami, organizacjami
bezrobotnych, wladzami o§wiatowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujgcymi
si¢ promocja zatrudnienia, tagodzeniem skutkéw bezrobocia i aktywizacjg zawodowa oraz
problematyka rynku pracy.



ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE

§6

. Praca PUP kieruje Dyrektor zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa,

na podstawie upowaznienia udzielonego przez Starostg i Zarzad Powiatu.

Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

Dyrektora wylonionego w drodze konkursu powotuje i odwoluje Starosta.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastgpcy Dyrektora oraz kierownikow
dziatow.

Zastepce Dyrektora oraz kierownikow dziatow, filii i referatow powotuje i odwotuje
Dyrektor.

Starosta moze w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikéw urzedu do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowien oraz zaswiadczefi na podstawie przepiséw o postgpowaniu
administracyjnym.

Dyrektor sklada Staroscie roczne sprawozdanie z dziatalnosci PUP.

Roczne sprawozdanie, o ktérym mowa w pkt. 7 nalezy zlozy¢ do konca marca nastgpnego
roku.

§7

Za przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego odpowiedzialno$¢
ponosi Dyrektor.

W

ROZDZIAL 1V

GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA

§8

PUP stanowi jednostke budzetows Powiatu Bytowskiego w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych, dzialajacg na podstawie zasad okreslonych w powyzszej ustawie
oraz na podstawie planu finansowego bedacego czedcig budzetu powiatu, okreslonego
uchwatg budzetowsa.

PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiggows realizowanych przez siebie zadan.
Dyrektor jest odpowiedzialny za prowadzona przez PUP gospodarke finansowa,
w szczegblnosci za wykonanie okreslonych w ustawie obowiazkéw w zakresie kontroli
finansowej, w tym za ustalenie pisemnej procedury kontroli oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan.

Procedury zwigzane z kontrolg finansowsa okreslaja odrgbne zarzadzenia Dyrektora.
Nadzér nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.



1.

ROZDZIAL V
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§9

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

realizacja zadan okreslonych w ustawie,

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w ramach ustalonych
kompetencji oraz udzielonych przez Staroste i Zarzad Powiatu upowaznien,

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP oraz nadzor nad prawidiowa
realizacjg planu finansowego,

nadzor nad pozyskiwaniem i gospodarowaniem $rodkami finansowymi na realizacje
zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

podpisywanie uméw i porozumien w zakresie realizacji zadai PUP, w ramach
udzielonych pelnomocnictw,

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

ustalanie organizacji pracy PUP oraz kierowanie pracg urzedu,

wydawanie  zarzadzen, regulamindéw, polecen  stuzbowych, upowaznien
i petnomocnictw pracownikom PUP,

organizowanie pracy urzedu, w szczegllnosci dokonywanie podziatu zadaf,
kompetencji, odpowiedzialnosci pomiedzy kierownikow dziatow,

zapewnienie skutecznej kontroli wykonywanych zadan i przestrzegania przepisOw prawa,
zarzadzanie polityka kadrowa w urzedzie,

kierowanie na szkolenie lub doskonalenie zawodowe pracownikéw PUP,
administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczeni socjalnych,

wspolpraca w zakresie rynku pracy z organami samorzgdéw lokalnych, Powiatowa Rada
Rynku Pracy, wladzami szkolnymi, instytucjami szkoleniowymi i o$rodkami pomocy
spolecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, organizacjami pracodawcow,
organizacjami zwigzkowymi, organizacjami rolnikdw, organizacjami bezrobotnych,
pracodawcami, ochotniczymi hufcami pracy, agencjami zatrudnienia, organizacjami
pozarzadowymi oraz mediami,

wspOtpraca z: powiatowymi urz¢dami pracy, wojewddzkimi urz¢dami pracy, sejmikami,
ministerstwem wlasciwym ds. pracy oraz organizacjami majacymi wplyw na rynek pracy,
uczestniczenie w pracach Pomorskiego Konwentu Dyrektoréw Powiatowych Urzedéw
Pracy,

inicjowanie projektow i programéw lokalnych,

planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania i organizacji pracy PUP,

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy.

2. Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte

wykorzystanie.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje oraz przejmuje jego zadania i kompetencje

Zastepca Dyrektora.

§ 10

Do zadan i kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan obj¢tych zakresem dziatania:

- Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji,
- Dzialu Wsparcia Aktywnosci Zawodowe;j.
- Stanowisko ds. kontroli zewnetrzne;.



2)

3)

4

)
6)

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach podlegltych komdrek
organizacyjnych,

zalatwianie spraw w imieniu Starosty w tym wydawanie decyzji, postanowien
1 zaswiadczen oraz podpisywanie umoéw cywilno-prawnych w trybie przepiséw
0 postepowaniu administracyjnym, zgodnie z udzielonym pisemnie upowaznieniem,
opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw oraz wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar, a takze opiniowanie wnioskow,
o ktéorych mowa w § 12 pkt. 12,

przedktadanie Dyrektorowi wnioskéw wynikajacych z analizy sytuacji na rynku pracy,
zastgpowanie Dyrektora podczas jego nicobecnosci.

§11

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego PUP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4
3)

6)

7)
8)
9)

kierowanie pracg dziatu finansowo — ksiegowego,

realizacja powierzonych zadan i obowigzkéw zgodnie z ustawg o finansach publicznych
oraz zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

prowadzenie nadzoru merytorycznego i organizacyjnego nad dzialem ksiggowosci,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych
tych operacji,

wnioskowanie do kierownika jednostki o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg byé
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne
do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,

planowanie i rozliczanie finansowe srodk6w budzetowych, celowych i innych,
opracowywanie planu kont zgodnie z okreslonymi standardami sprawozdawczymi,

10) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
11) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

12) terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowych z wykonania

planu finansowego, Funduszu Pracy, srodkéw pozabudzetowych i unijnych,

13) windykacja naleznosci i dochodzenie rozliczen spornych oraz splaty zobowigzaf,
14) dialog i wspoélpraca z instytucjami zewng¢trznymi takimi jak: Ministerstwo Rodziny,

Pracy 1 Polityki Spolecznej, Wojewddzki Urzad Pracy w Gdansku, Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych, Urzad Skarbowy i Starostwo Powiatowe,

15) w zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi,

16) w celu realizacji swoich zadan Gléwny Ksiggowy ma prawo zadaé¢ od kierownikow

innych komérek organizacyjnych jednostki udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasniefi, jak rowniez udostepnienia do wgladu
dokumentow.

§ 12

Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspdlnych dla Kierownikéw dzialow

i Filii nalezy:

1) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komérki organizacyjne;j,



3) ustalanie szczegdétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw, oraz
zaznajamianie pracownikéw z zadaniami na zajmowanym stanowisku pracy,

4) zaznajamianie pracownikow z zakresem wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi
PUP oraz ustaleniami kierownictwa,

5) przekazywanie podleglym pracownikom niezbednych informacji, polecen, dyspozycji
oraz aktow normatywnych dotyczacych wykonywanych przez nich zadan,

6) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

7) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan,

8) sporzadzanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej nadzorowanej komorki
organizacyjnej,

9) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

11) opiniowanie doboru obsady osobowe]j podleglej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podleglych pracownikow,
12) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii

potrzebnych do wykonywania zadan,

13) wyznaczanie zast¢pstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci pracownikow,

14)w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komorek organizacyjnych maja prawo zadaé¢ od dyrekcji PUP materialow, informacji
i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan,

15) zabezpieczanie pozyskanych danych osobowych,

16) przestrzeganie oraz nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow komorki
organizacyjnej dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej, przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy i przeciwpozarowych oraz ustawy o ochronie danych osobowych oraz
jawno$ci informacji,

17) nadzo6r nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw, pism
skierowanych do komérki organizacyjnej zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt, instrukcja archiwalna,

18) dostarczanie danych do internetowego serwisu informacyjnego urzedu,

19) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy we wszystkich procesach
zachodzacych w komorce organizacyjne;,

20) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

§13

Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspdlnych dla kierownikow referatu,

nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy zespotu,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania zespotu na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora,

3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikoéw z zadaniami referatu, zakresem wspodtpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP, ustaleniami kierownictwa oraz przekazywanie
do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

4) rozdzielanie zadan i monitorowanie stopnia ich wykonania,

5) sprawowanie kontroli prawidlowosci wykonywanej pracy referatu w oparciu
o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanych przez pracownikéw
zakresOw czynnosci,



6) udziat w okresowych ocenach pracownikéw, w szczegdlnosci nowoprzyjetych,
7) udzial w planowaniu szkolen dla podlegtych pracownikow,
8) bezposrednia kontrola nad wprowadzeniem i trescig publikowanych informacji na stronie
internetowej Urzgdu w zakresie pracy referatu,
9) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i zatwierdzanie tresci pism wychodzacych przed
przekazaniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Zast¢pcy Dyrektora,
10) udzial w ustaleniu i aktualizowaniu szczegdtowych zakreséw czynnos$ci dla podlegltych
pracownikow,
11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy PUP,
12) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora,
13) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podleglego referatu,
14) dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu,
15) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialdéw informacyjnych z obszaru
dzialania referatu,
16) wspdtdziatanie z bezposrednim przetozonym w zakresie opracowywania projektow, planow
finansowych i planowania wydatkow ze srodkéw Funduszu Pracy, $rodkéw unijnych
1 innych funduszy celowych i sprawozdawczosci,
17) czynny udziat w procesie kontroli zarzadczej w PUP.

ROZDZIAL V1

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§14
1. W PUP moga by¢ tworzone nast¢pujace komorki organizacyjne:
a) Dzial,
b) Referat,
c¢) Filia,

d) Samodzielne stanowisko.
2. W celurealizacji okre$lonych zadan w urzedzie oraz poprawy efektywnosci jego dziatania,
Dyrektor moze powolywa¢ zespoly i komisje zadaniowe, skladajace si¢
z pracownikow z réznych komorek organizacyjnych a takze taczy¢ zadania przewidziane
dla réznych komoérek organizacyjnych w jednym stanowisku.
3. Dyrektor moze zleci¢ jednostkom zewnetrznym:
- obstuge prawng PUP,
- prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i PPOZ,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

§15

1. Dzial i Filia to komorki organizacyjne, zajmujace sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzialem i Filia kieruje kierownik.

Dziatem i Filig, w ktérych nie wyznaczono kierownika, kieruje odpowiednio Dyrektor

lub jego Zastepca.
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§16

Referat jest komorkg organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.

. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach: Dziatu, Filii, lub jako komorka

samodzielna, kieruje Kierownik Referatu.

Referatem, w ktérym nie wyznaczono Kierownika, kieruje odpowiednio Kierownik Dziatu,
Filii.

§17

W ramach PUP wyodrebnia sig:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

Dziat Finansowo — Ksiegowy,

Dzial Wsparcia Zatrudnienia, z ktdrego wyodrebnia si¢:
- Referat ds. Programéw,

Dzial Wsparcia Aktywnosci Zawodowej, z ktdérego wyodrgbnia si¢:
- Referat ds. zatrudniania cudzoziemcow,

Dzial Organizacyjno — Administracyjny,

Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacii,

Fili¢ w Miastku,

Samodzielne stanowisko ds. kadr,

Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej,
Samodzielne stanowisko ds. BHP i PPOZ,

10) Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych,
11) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zewnetrznej.

§18

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjna, ktorg tworzy si¢
w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okre§lonej problematyki, przy
jednoczesnym braku zasadnos$ci powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

1.

§19

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

- zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,

- wykaz stanowisk stuzbowych,

- zakres obowigzkéw pracownikéw komorki.

Osoby wyznaczone do petnienia funkcji kierownikéw komorek organizacyjnych okreslaja
ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania a nastepnie przedstawiajg Dyrektorowi
do zatwierdzenia.

O ilo$ci utworzonych wydziatow, referatow i stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu
o potrzeby i posiadane srodki finansowe.



ROZDZIAL VII

STRUKTURA ORGANIZACYJIJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 20

W sktad PUP wchodza nastepujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednio symbolami
stosowanymi w znakowaniu spraw:

1. | Dzial Finansowo - Ksiggowy - | KF
Dziat Wsparcia Zatrudnienia - | WZ
- Referat ds. Programow - | PR
3. | Dzial Wsparcia Aktywnosci Zawodowe;j - | WAZ
- Referat ds. zatrudniania cudzoziemcéw - | ZC
4. | Dziat Organizacyjno - Administracyjny - |OA
5. | Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji - | EI
6. | Filia w Miastku - | FM
7. | Stanowisko ds. kadr - | KD
8. | Stanowisko ds. obstugi prawne;j - | OP
9. | Stanowisko ds. BHP i PPOZ - | BHP
10. | Inspektor ochrony danych osobowych - | 10DO
11. | Stanowisko ds. kontroli zewnetrzne;j - | SK
§21

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad nastepujgcymi komoérkami organizacyjnymi:
a) Dzial Finansowo — Ksiegowy,
b) Dzial Wsparcia Zatrudnienia,
¢) Duzial Organizacyjno — Administracyjny,
d) Filia w Miastku,
e) Stanowisko ds. kadr,
f) Stanowisko ds. obstlugi prawne;j,
g) Stanowisko ds. BHP i PPOZ,
h) Inspektor ochrony danych osobowych.
2. Z-ca Dyrektora bezposrednio nadzoruje nast¢pujgce komorki organizacyjne:
a) Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacii,
b) Dzial Wsparcia Aktywnosci Zawodowe;j,
¢) Stanowisko ds. kontroli zewngtrznej.
3. Szczegbdtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VIII
niniejszego regulaminu.
4. Strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny, bedacy zalacznikiem nr 1
do regulaminu.
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ROZDZIAL VIII

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH POWIATOWEGO
URZEDU PRACY

§22

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

prowadzenie obstlugi ksiggowej PUP zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw PUP,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych wykonywanych przez PUP,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji Srodkéw budzetowych i celowych,
sporzadzanie i wysylanie przelewow,

obstuga kasowa,

obshuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie sprawozdan, deklaracji i analiz finansowych,

kontrola dyscypliny wydatkow,

10) wspdlpraca z komoérkami merytorycznymi PUP w zakresie planowania oraz

prawidtowego wydatkowania srodkéw bedacych w dyspozycji PUP,

11) prowadzenie innych spraw bedacych w zakresie dzialania PUP wynikajacych

Z przepiséw obowigzujgcego prawa,

12) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow

i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w komérce organizacyjnej,

13) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

§23

Do zadan Dzialu Wsparcia Aktywnosci Zawodowej w szczegdlnosci nalezy:
1) udzielanie 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, w tym:

- przygotowanie IPD na podstawie analizy sytuacji bezrobotnego lub poszukujacego
pracy,

- organizowanie gield pracy i targéw pracy,

- skierowanie bezrobotnego lub poszukujacego pracy na badania lekarskie
lub psychologiczne majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego
lub poszukujacego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy
lub wykluczenie przeciwwskazan do wykonywania pracy zwiagzanej z forma
pomocy,

2) realizacja ustug EURES w tym:

- posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeptywem pracownikéw na terenie
panstw czlonkowskich UE, panstw EOG nienalezacych do UE, panstw niebedacych
stronami umowy o EOG, ktoére mogg korzystaé ze swobody przeplywu osdb
na podstawie umow zwartych przez te panstwa z UE i jej panstwami cztonkowskim
(w tym informowanie  bezrobotnych, poszukujgcych  pracy, oséb
niezarejestrowanych w tym biernych zawodowo o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach zycia i pracy w tych panstwach),

- przygotowywanie oraz realizacja Krajowego Planu Dzialania EURES,

- udzielanie pracodawcom, jednostkom organizacyjnym, osobom fizycznym pomocy
w pozyskiwaniu z zagranicy pracownikdw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,
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3) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym 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
przedsigbiorcom w planowaniu dziatan, ktorych celem jest adaptacja do wymogéw
rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych,

4) udzielanie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji, zwigkszajacych szanse na podjecie 1 utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej poprzez:

- organizacj¢ szkolen indywidualnych i grupowych,

- przyznanie bonu na ksztalcenie ustawiczne,

- udzielenie pozyczki edukacyjnej na sfinansowanie kosztéw naleznych instytucji
prowadzacej ksztalcenie lub instytucji szkoleniowej, instytucji potwierdzajacej
nabycie wiedzy i umiej¢tnosci lub instytucji wydajacej dokumenty potwierdzajace
nabycie wiedzy i umiejetnosci, w celu poprawy jego sytuacji na rynku pracy,

- sfinansowanie oplaty pobieranej za postgpowanie nostryfikacyjne albo
postepowanie, o ktorym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

- sfinansowanie optaty za przeprowadzenie postgpowania i wydanie decyzji w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo
do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej, o ktérej mowa w art.
14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych
nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz. U. 22023 r. poz. 334),

5) organizacja stazy majacych na celu nabywanie przez bezrobotnego wiedzy
i umiej¢tnosei przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku
pracy z pracodawca,

6) udzielanie pomocy ze sSrodkéw KFS, ktorej celem jest utrzymanie zatrudnienia i rozwaj
potencjalu oséb pracujacych przez dostosowanie ich wiedzy, umiej¢tnosci lub
kwalifikacji do wymagan zmieniajgcej si¢ gospodarki,

7) refundowanie bezrobotnemu kosztéw opieki nad dzieckiem do 7. roku zycia,
a w przypadku dziecka niepelnosprawnego — do 18. roku zycia,

8) finansowanie kosztéw przejazdu i zakwaterowania w zwiazku z podjgciem przez
bezrobotnego lub poszukujacego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
udziatu w formie pomocy,

9) zwrot kosztu przejazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca zamieszkania w przypadku
skierowania go do pracodawcy, ktory zglosil ofert¢ pracy lub na badania lekarskie lub
psychologiczne i powrotu do miejsca zamieszkania, jezeli na badania te zostal
skierowany przez staroste i dojezdza do tych miejsc.

10) zawarcie z agencjg zatrudnienia umowy na doprowadzenie skierowanego bezrobotnego
do zatrudnienia,

11)udzielanie pomocy pracodawcom planujacym przeprowadzi¢ tzw. ,.zwolnienie
monitorowane”,

12) wspOtpraca z innymi partnerami zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy,

13) wspolpraca ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego oraz dzialan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do 0s6b do 30. roku Zzycia,

14) obstuga punktu obstugi oséb do 30. roku zycia,

15) prowadzenie innych spraw bedacych w zakresie dziatania PUP wynikajacych
z przepis6w obowigzujacego prawa,

16) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych
w dziale,
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17) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w komorce organizacyjne;,

18) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

W Dziale Wsparcia Aktywnosci Zawodowej wyodrebnia si¢ Referat ds. zatrudniania
cudzoziemcoéw, do zadan ktorego nalezy:
1) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy lub os6b
niezarejestrowanych w tym os6b biernych zawodowo z pracodawcami,
2) sporzadzanie sprawozdawczosci,
3) wpisywanie do ewidencji os$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi,
4) wpisywanie do ewidencji wnioskow o wydanie zezwolenia na prace sezonowa
cudzoziemca,
5) wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku do ewidencji wnioskéw w sprawie pracy
S€Zonowej,
6) wydawanie zezwolen na pracg sezonowa cudzoziemca,
7) obstluga ,,Punktu doradczego ds. zatrudnienia cudzoziemcow”.

§24

Do zadan Dzialu Wsparcia Zatrudnienia w szczegdlnosci nalezy:
1) stala wspdlpraca z pracodawcami, w szczegolnosci ustalanie zapotrzebowania
na nowych pracownikéw oraz udzielanie pracodawcom informacji oraz wsparcia
w zakresie dostepnych form pomocy,
2) organizacja i finansowanie form pomocy, o ktérych mowa w ustawie o rynku pracy
1 stuzbach zatrudnienia, a takze w innych ustawach w szczegdlnosci:
- dofinansowanie podj¢cia dziatalno$ci gospodarczej,
- refundacja kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
- prace interwencyjne,
- roboty publiczne,
- prace spotecznie uzyteczne,
- bon na zasiedlenie,
- dofinansowania wynagrodzen bezrobotnych, ktérzy ukonczyli 50. rok zycia, albo
poszukujagcych pracy, ktorzy ukonczyli 60 lat — w przypadku kobiet lub 65 lat —
w przypadku mezezyzn,
- refundacja wynagrodzen, nagréd oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne
opiekunéw osoby niepetnosprawnej,
- grant na utworzenie pracy zdalne;j,
- $wiadczenie aktywizacyjne,
- $rodki na zalozenie lub przystgpienie do spotdzielni socjalne;,
- $rodki na utworzenie stanowiska pracy oraz finansowanie kosztéw wynagrodzenia
zatrudnionych w sp6ldzielni socjalnej lub przedsig¢biorstwie spotecznym,
3) promowanie aktywnych form pomocy ws$réd pracodawcéw oraz budowanie
pozytywnego wizerunku urzedu pracy jako partnera wspierajgcego lokalny rynek pracy,
4) aktywizacja zawodowa niepetnosprawnych osoéb bezrobotnych oraz poszukujgcych
pracy ze srodkow PFRON,
5) wspdlpraca z partnerami rynku pracy tj.
- osrodkami pomocy spotecznej/centrum ushug spolecznych — w zakresie aktywizacji
zawodowej osOb korzystajacych ze $wiadczen pomocy spolecznej, realizacji
kontraktéw socjalnych oraz programéw aktywizacyjnych,
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- podmiotami ekonomii spolecznej — w szczegdlnosci tworzenia i wspierania miejsc
pracy w podmiotach zatrudnienia socjalnego oraz przedsigbiorstwach spolecznych,

- organizacjami pozarzadowymi — przy realizacji programéw wsparcia 0séb
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

6) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych

w dziale,

7) wlasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej

z realizacjg projektow i form pomocy,

8) wspotdziatanie z powiatowg rada rynku pracy w zakresie rynku,
9) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan

w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w komorce organizacyjne;,

10) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP.

W Dziale Wsparcia Zatrudnienia wyodrebnia si¢ Referat ds. programéw, do zadan ktdrego

nalezy:

1)

2)

3)

4)

realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia

oraz rynku pracy, wynikajacych z programow wspotfinansowanych w szczegdlnosci ze

srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Pracy oraz innych
srodkéw finansowych przyznanych na podstawie odrebnych przepisow,

w ramach realizowanych projektow zadania moga by¢ realizowane w zakresie i w celu:

- pelnego i produktywnego zatrudnienia;

- rozwoju zasobow ludzkich;

- wzmacniania integracji i solidarnosci spotecznej;

- zwigkszania mobilnosci na rynku pracy,

realizowane projekty dotycza w szczegdlnosci:

- programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy — dzialania majace na celu
wspieranie aktywizacji zawodowej, podjgcia i utrzymania zatrudnienia przez
wykorzystanie form pomocy okreslonych w ustawie, finansowane lub
dofinansowane z rezerwy Funduszu Pracy pozostajacej w dyspozycji ministra
wlasciwego do spraw pracy;

- programéw specjalnych — dzialania majace na celu wspieranie aktywizacji
zawodowej, podjecia i utrzymania zatrudnienia przez wykorzystanie specyficznych
elementéw wspierajgcych zatrudnienie, samodzielnie lub w potaczeniu z formami
pomocy okre$§lonymi w ustawie;

- projektéw EFS+ obejmujacych formy pomocy okreslone w ustawie, finansowane
z udziatem $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, prefinansowanych
z kwot srodkow (limitéw) Funduszu Pracy na finansowanie form pomocy ustalonych
przez ministra wlasciwego do spraw pracy;

- projektéow pilotazowych polegajacych na wdrazaniu nowych metod, narz¢dzi
i sposobow aktywizacji zawodowej i wsparcia zatrudnienia w celu przygotowywania
nowych rozwigzan o charakterze systemowym, finansowane z rezerwy Funduszu
Pracy pozostajgcej w dyspozycji ministra wlasciwego do spraw pracy;

- realizowanie programOow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z WUP;

- innych projektéw mozliwych do realizacji przez PUP wzmacniajagcych potencjal
gospodarczy Powiatu Bytowskiego i rozwdj lokalnego rynku pracy,

wspolpraca z instytucjami wdrazajacymi, audytowymi i kontrolnymi,

promowanie rezultatow i upowszechnianie dobrych praktyk w zakresie wspierania

zatrudnienia i aktywizacji zawodowej 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.
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Dzial Wsparcia Aktywnosci Zawodowej i Dzial Wsparcia Zatrudnienia tworza razem
Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktore zgodnie z art. 40 ust. 2 Ustawy jest Miejscem
Aktywno$ci Zawodowej.

§25

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy obstuga
organizacyjna i administracyjna pracy PUP, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i uaktualnianie dokumentéw zwigzanych z dziatalno$cig PUP,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem PUP,

3) obstuga kancelaryjna PUP,

4) obstuga sekretariatu Dyrektora i Z- cy Dyrektora,

5) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

6) obshluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

7) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

8) odbidr i przesytanie korespondencji drogg elektroniczng i tradycyjna,

9) tworzenie bazy danych statystycznych,

10) przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z dziatalnos$cig PUP,

11) nadzdr nad przestrzeganiem Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz Instrukcji archiwalne;j,

12) prowadzenie zakladowej sktadnicy akt PUP,

13) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej,

14)prowadzenie  rejestrow:  kontroli  zewngtrznych, zalecen  pokontrolnych
z przeprowadzonych kontroli, rejestru skarg i wnioskow wpltywajacych od interesantow
PUP,

15) zapewnienie pracownikom PUP niezbednych materialéw biurowych i wyposazenia,

16) administrowanie majatkiem PUP,

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej najmowanych i uzyczanych pomieszczen,

18) nadz6r, prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,
w tym wspoélfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP i Filii,

20)dbanie o estetyke budynkéw PUP i ich otoczenia,

21) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony srodowiska i gospodarki odpadami.

22) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

23)prowadzenie i rozlicznie dokumentdw dotyczacych eksploatacji samochodow
sluzbowych,

24) wspdlpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej,

25) obstuga informatyczna PUP i Filii w Miastku,

26) projektowanie, administrowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu
dokumentow,

27) administrowanie siecig komputerowa i bazami danych,

28) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

29) planowanie wydatkow informatycznych,

30) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

31) zapewnienie obstugi informacyjnej w PUP i przygotowywanie innych materiatow
informacyjnych,

32) wspolpraca z mediami,

33)przygotowywanie, redagowanie i opracowywanie, we wspolpracy z komorkami
organizacyjnymi informacji o dziatalnosci PUP,

34)koordynowanie spraw zwigzanych z promocjg i prezentowaniem wizerunku PUP,
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35)koordynowanie procesu opracowywania i publikowania informacji na stronach
internetowych PUP, w tym Biuletynu Informacji Publicznej oraz doradztwo komérkom
organizacyjnym w tym zakresie,

36) prowadzenie innych spraw bedgcych w zakresie dziatania PUP wynikajacych
Z przepiséw obowigzujacego prawa,

37) wspotpraca z koordynatorem Kontroli Zarzadczej w zakresie jej funkcjonowania w PUP
i tworzenia dokumentdéw z nig zwigzanych,

38) przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w komoérce organizacyjne;,

39) wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.

§26

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy:

1) rejestrowanie zglaszajacych si¢ osob bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien wynikajacych
z Ustawy i Kodeksu post¢gpowania administracyjnego,

3) rozpatrywanie odwotan od decyzji 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

4) naliczanie oraz weryfikacja zasitkow i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,

5) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

6) wydawania zaswiadczen bezrobotnym i poszukujacym pracy,

7) prowadzenie spraw bezrobotnych i poszukujacych pracy w zakresie wigczenia
1 wylaczenia z ewidenc;ji,

8) wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spoltecznych i Urzedem Skarbowym w zakresie
wynikajacym z odr¢bnych przepisow,

9) dokonywanie potragcen komorniczych na podstawie tytutdéw egzekucyjnych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od os6b
fizycznych,

11) realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
panstw, do ktérych ustawa ma zastosowanie,

12) wspdtpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie udostgpniania danych osobowych
w zwigzku z kontrolg legalno$ci zatrudnienia i innej pracy zarobkowe;j,

13) udzielanie informacji o osobach bezrobotnych osobom i instytucjom do tego
upowaznionym lub uprawnionym,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych
w imieniu platnika, a w szczegdlno$ci sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowe]
i rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych 0séb bezrobotnych
(obstuga programu - ,,Platnik™),

15) prowadzenie innych spraw bedacych w zakresie dzialania PUP wynikajacych
z przepisOw obowigzujacego prawa,

16) przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celow 1 zadan
w sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w komoérce organizacyjnej,

17) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP.
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§ 27

Do zakresu zadan podstawowych Filii nalezy:

1

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w przygotowaniu informacji dla
potrzeb analizy rynku pracy,

opracowywanie danych statystycznych dla celow sprawozdawczosci,

zabezpieczanie pozyskanych danych osobowych,

kontrola dyscypliny pracy,

udostepnianie petentom PUP informacji w formie ulotek, biuletyndw itp.,
podstawowych praw i obowiazkoéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem kontroli zarzadcze;,

prowadzenie innych spraw bedacych w zakresie dziatania PUP wynikajgcych
Z przepisOw obowigzujgcego prawa,

sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem, prawidlowoscig funkcjonowania
i wykorzystania sprze¢tu komputerowego, zapewnienia jego ochrony i nalezytego
wykorzystania,

10) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow i zadan

w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w komdrce organizacyjnej,

11) wspdlpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP.

§28

Do zakresu podstawowych zadan Stanowiska ds. Kadr nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

kontrola dyscypliny pracy,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,
opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej analizy i informacji
dotyczacej pracownikéw urzedu,

opracowanie planow szkolen pracownikow PUP,

organizowanie kursow, szkolen pracownikow PUP oraz wspdlpraca z instytucjami
szkolacymi,

prowadzenie ewidencji odbytych kursow i szkolen pracownikéw,

opracowywanie regulaminéw wynikajacych z przepiséw ustawy o pracownikach
samorzadowych,

10) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow i zadan

w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w komoérce organizacyjne;j,

11) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP.

§29

Do zakresu podstawowych zadan Stanowiska ds. BHP i PPOZ nalezy:

1)
2)

3)
4)

wykonywanie zadan stuzby BHP zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji 0sob
znajdujacych si¢ w PUP,

udzielanie pierwszej pomocy,

zapewnienie pracownikom PUP niezbednych $rodkéw ochrony indywidualnej
i higieny osobistej,
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5)

6)

przestrzeganie procedur kontroli zarzagdczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w komérce organizacyjnej,

wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

§ 30

Do zakresu podstawowych zadan Inspektora ochrony danych osobowych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

1

2)
3)

4

3)

opracowanie 1 wdrozenie procedur zapewniajgcych nalezyte zabezpieczenie danych
osobowych bedacych w posiadaniu PUP,

wdrazanie i aktualizacja $§rodkéw (fizycznych, technicznych, organizacyjnych), ktére
zagwarantujg przestrzeganie przepiséw o ochronie danych przy ich przetwarzaniu,
sporzadzanie dokumentacji o $rodkach jakie podjeto z zakresu polityki ochrony danych,
dokumentowanie i zglaszanie naruszen danych osobowych,

dokonywanie oceny skutkéw dla ochrony danych.

§ 31

Do zadan podstawowych Stanowiska ds. kontroli zewnetrznej nalezy:
przeprowadzenie okresowych kontroli przestrzegania przez przedsigbiorcéw warunkéw
umow w zakresie wlasciwego udokumentowania i wykorzystywania otrzymanego
wsparcia na podstawie ustawy o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dziatan, sporzadzanie
protokotow,

wspolpraca i dokonywanie uzgodnien z innymi stanowiskami w celu prawidtowej
koordynacji pracy,

przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w komoérce organizacyjnej,

wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP,

§32

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. obslugi prawnej — Radcy Prawnego nalezy:

1)

2)

3)

obstuga prawna PUP;

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig PUP w imieniu Starosty
przed organami wymiaru sprawiedliwosci.

b) tworzenie i opiniowanie projektow uméw i innych dokumentéw wywotujacych
skutki prawne dla PUP.

¢) udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych.

d) biezace informowanie kierownictwa PUP oraz wszystkich komorek organizacyjnych
o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania PUP,

przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan

w sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich

procesach zachodzacych w komorce organizacyjne;j,

wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.
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ROZDZIAL IX
§33

KONTROLA ZARZADCZA W PUP W BYTOWIE

Kontrola zarzadcza w PUP to ogdét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy —
opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia, co do realizacji celéw
w nastepujacych obszarach:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem.

Za kontrole zarzadczg w PUP odpowiada i sprawuje nad nig nadzér Dyrektor.

W imieniu Dyrektora koordynuje i sprawuje bezposredni nadzér nad kontrola zarzagdcza
powotany przez Dyrektora Koordynator kontroli zarzadczej.

Koordynator kontroli zarzadczej projektuje system kontroli zarzadczej i sprawuje
ogélny nadzér nad skutecznoscig dziatania tego systemu i prawidlowoscig
wykorzystywania sygnatow pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.
Szczegbtowy zakres obowigzkéw koordynatora kontroli zarzadczej okresla Zarzadzenie
Dyrektora.

W celu zorganizowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzagdczej w PUP Dyrektor powoluje zespdt do spraw kontroli zarzadczej, ktorego
przewodniczgcym jest Koordynator kontroli zarzadczej.

Szczegdtowy zakres zadan zespotu ds. kontroli zarzadczej okresla zarzadzenie
Dyrektora.

§ 34
Kontrola wewng¢trzna

Jednym z elementow kontroli zarzadczej jest kontrola wewngtrzna.

. Kontrolg wewng¢trzng sprawujg:

- Kierownicy komérek organizacyjnych w stosunku do pracownikow,

- Dzial Organizacyjno - Administracyjny w zakresie organizacji i funkcjonowania
PUP, ochrony i zabezpieczenia mienia,

- Radca prawny w zakresie zgodnosci dziatania z prawem,

- Inspektor ochrony danych osobowych w zakresie ochrony danych osobowych,

- Zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

- Czynnosci kontrolne sprawujg w zakresie swoich uprawnien z urzedu — zgodnie
z podzialem zadan i kompetencji — Dyrektor i Z-ca Dyrektora.

. Plany i zakresy kontroli, na dany rok przedklada Dyrektorowi, Kierownik Dziatu

Organizacyjno — Administracyjnego do dnia 15 stycznia.
Do planéw i zakreséw kontroli dotgczane sg sprawozdania z kontroli za rok ubiegly.
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§ 35

Kontrola wewnetrzna w PUP obejmuje w szczegdlnosci:

1.

2.

Nk

Zbieranie i przedstawianie Dyrektorowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci PUP.

Badanie zgodnosci, prawidtowosci i legalnosci postgpowania z istniejgcym stanem
prawnym,

Ujawnianie ewentualnych zjawisk niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia
i niesprawnej organizacji pracy.

Stwierdzenie zgodnosci dziatania z planem finansowym.

Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci.

Wskazywanie sposobow i srodkéw, umozliwiajacych usuniecie nieprawidlowosci.
Analizowanie stopnia wykonania zaleceni pokontrolnych, przeprowadzenie ponownej
kontroli oraz wykorzystywanie materialdw pokontrolnych dla doskonalenia
dziatalnosci komorek organizacyjnych.

§36

W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych istotnych nieprawidtowosci, kontrolujacy
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢
dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

ROZDZIAL. X

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI

I AKTOW NORMATYWNYCH

§37

. Dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub

wydatkowania $rodkéw pieni¢znych PUP podpisuja: Dyrektor, Z-ca Dyrektora,
Gléwny Ksiggowy lub upowaznieni pracownicy jako dysponenci.

Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania i obieg dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§38

. Decyzje administracyjne, oraz inne dokumenty wynikajace z przepisow

obowigzujacego prawa bedagce w zakresie dziatania PUP na podstawie upowaznienia

Starosty podpisuja:

- Dyrektor,

- osoby pisemnie upowaznione przez Starost¢, na wniosek Dyrektora zgodnie
z zakresem upowaznienia.

Zarzadzenia i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie przez niego

upowazniona.

Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism i dokumentéw

okresla obowigzujgca w PUP Instrukcja kancelaryjna.
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ROZDZIAL X1

PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE [ ZALATWIANIE SPRAW
INTERESANTOW ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§39

1. Dyrektor i Z-ca Dyrektora przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy wtorek i czwartek w godzinach od 10.00 do 12.00 lub w miar¢ mozliwosci
w kazdym innym terminie w godzinach pracy.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach
pracy.

3. Skargi i wnioski ztozone na pismie ewidencjonowane sg w rejestrach skarg i wnioskow,
ktére znajduja si¢ w Sekretariatach PUP.

4. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dziat Organizacyjno — Administracyjny.

5. Odpowiedzi na skargi podpisuje Dyrektor.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za wszechstronne zebranie
materialdw niezbg¢dnych do wyjasnienia i zatatwienia skarg i wnioskow.

ROZDZIAL. XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§41

Sprawy nie ujete szczegélowo w niniejszym Regulaminie uregulowane zostang w formie
odrebnych zarzadzen Dyrektora.

§ 42
Regulamin organizacyjny wraz z zalgcznikami wchodzi w zycie z dniem 01.06.2025 r.
§ 43

Wszelkie zmiany postanowien Regulaminu Organizacyjnego PUP dokonywane po jego
uchwaleniu przez Zarzad Powiatu wymagaja jego ponownej akceptacji.
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