Zatgcznik do Uchwaty Nr 144

Zarzgdu Powiatu Puckiego
z dnia 22 maja 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Urzedu Pracy

w Pucku

Rozdziat 1

Postanowienia ogdélne

§1. Regulamin organizacyjny okresla szczegdtowg strukture organizacyjng i zakres zadan

realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Pucku.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Puckiego,

2) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Puckiego,

3) PUP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Pucku,

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Pucku,

5) Z-cy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Pucku,

6) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pucku,

7) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy

w Pucku.

Rozdziat 2

Przedmiot i zakres dziatania

§ 3. PUP realizuje zadania okreslone w:

1) ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia ( Dz. U. z 2025 r. poz.
620) oraz przepisach wykonawczych,

2) ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 621),

3) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o sSwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkéw publicznych (j.t. Dz. U. z 2024 r. poz. 146 ze zmianami),

4) ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (j.t. Dz. U. z 2025 r. poz. 83 ze

zZmianami),



5) ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (j.t. Dz. U. z 2025 r. ze zmianami),

6) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2024
r. poz. 572 ze zmianami),

7) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135 ze zmianami),

8) ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2024 r. poz.
1320 ze zmianami),

9) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 178
ze zmianami),

10) ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (j.t. Dz. U. z 2024 r. poz. 104)

11) ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (j.t. Dz. U. z 2024 r. poz. 1557),

12) ustawie z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (j.t. Dz. U. z 2024 r. poz.
323)

13) ustawie z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (j.t. Dz. U. z 2025
r. poz. 236),

14) ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (j.t. Dz. U. z 2025 r. poz. 83),

15) ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (j.t.
Dz. U.z2024 r. poz.1491),

16) ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (j.t. Dz. U. z 2024 r. poz. 1631),

17) ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (j.t. Dz. U.
z 2025 r. poz. 350),

18) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530)

19) ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze
zZmianami),

20) ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (j.t. Dz. U. z 2024 r. poz. 107),

21) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (j.t. Dz. U. z 2024 r. poz. 44) oraz przepisach wykonawczych,

22) ustawie z dnia 19 czerwca 2009r. o pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 734)

23) ustawie z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa (j.t. Dz. U. z 2025 r. poz. 337)

24) ustawie z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (j.t. Dz. U. z 2024 r. poz. 769)

oraz innych ustawach regulujgcych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz

wykonywania zadan publicznych.



§ 4.

§ 5.

§ 6.
2,

4.

§ 7

§ 8.

§ 9.

2.

§ 10.

W ramach zadan okreslonych na podstawie § 3 niniejszego Regulaminu, w oparciu o Ustawe
zdnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, PUP realizuje zadania
samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy.

W realizacji swoich zadan PUP wspétpracuje z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Puckiego, z
odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Pucku, Powiatowg Rada
Rynku Pracy, organizacjami pracodawcow, pracodawcami, zwigzkami zawodowymi jak rowniez
innymi instytucjami realizujgcymi zadania z zakresu promociji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw

bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

Rozdziat 3

Organizacja i zarzadzanie

1. Dyrektor kieruje PUP i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor, na wniosek Starosty, przedstawia sprawozdanie z dziatalnosci PUP Zarzadowi oraz
odpowiedniej Komisji Rady Powiatu, zajmujgcej sie problematykg zatrudnienia
i przeciwdziatania bezrobociu.
Starosta, w formie pisemnej, upowaznia Dyrektora i na jego wniosek innych pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy, do zatatwiania spraw w imieniu Starosty, w tym do wydawania
decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym.

Dyrektor realizuje uprawnienia i obowigzki pracodawcy w stosunku do pracownikow PUP.
. W Powiatowym Urzedzie Pracy kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowego wykonywania zadan i obowigzkéw przez poszczegdolnych pracownikéw,

sprawowana jest przez kierownikow poszczegolnych komérek organizacyjnych.

Rozdziat 4

Gospodarka majatkowa i finansowa

Dyrektor PUP zarzadza mieniem bedgcym we wladaniu PUP, zapewnia jego ochrone i nalezyte

wykorzystanie.

1. Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujgcy dochody i wydatki,
uchwalony przez Rade Powiatu Puckiego.
Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke srodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

PUP prowadzi obstuge finansowo—ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.

Nadzér nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowg sprawuje Zarzad Powiatu.



§ 11

Rozdziat 5

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

. 1. Przetozonym stuzbowym Dyrektora jest Starosta.
Dyrektor kieruje dziatalnosciag PUP przy pomocy Z-cy Dyrektora oraz kierownikdéw komoérek

organizacyjnych.

3. Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje Z-ca Dyrektora.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Z-cy Dyrektora kierownictwo i nadzér nad dziatalnoscig PUP

sprawuje upowazniony kierownik komorki organizacyjne;j.

Zakres zastepstwa Dyrektora obejmuje jego zadania i kompetencje za wyjatkiem spraw
zastrzezonych wytgcznie dla Dyrektora na mocy odrebnych przepisow prawnych i udzielonych
petnomocnictw lub upowaznien.

Z-ca Dyrektora, Gtéwny ksiegowy, Kierownicy/Koordynatorzy komodrek organizacyjnych,
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponoszg petng odpowiedzialnosé za
catoksztatt powierzonych do realizacji zadan, w tym m.in. za nadzorowanie, koordynowanie i
organizacje pracy oraz — odpowiednio — za sprawne kierowanie/koordynowanie zespotem

pracownikow.

Rozdziat 6

Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§ 12. 1. W PUP mogg by¢ utworzone w celu realizacji statutowych zadah nastepujgce komorki

organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) dziat,

3) referat,

4) zespdt,

5) oraz samodzielne stanowiska pracy.

O ilosci utworzonych dziatéw, referatow, zespotdw, samodzielnych stanowisk pracy decyduje

Dyrektor w oparciu o posiadane srodki finansowe.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje

zadaniowe lub koordynatorow zadaniowych.

Dyrektor ustala strukture wewnetrzng komorek organizacyjnych przedstawiong przez
kierownikobw komorek organizacyjnych.

Dyrektor moze tgczy¢é zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk

— w jedno wieloosobowe stanowisko pracy.



§ 13. 1. Dziat jest komdrkg organizacyjng, przynajmniej 5-osobowg, zajmujgcg sie okreslong
problematyka i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§ 14. 1. Referat jest przynajmniej 3-osobowg komédrkg organizacyjng, realizujgcg jednolite
zagadnienia merytoryczne.
2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna.

3. Referatem kieruje kierownik referatu.

§ 15. 1. Zespdt i samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktorg tworzy
sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajgcego powotania referatu lub dziatu.

2. Zespotem kieruje Koordynator Zespotu.

3. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ utworzone w ramach dziatu, referatu lub jako

komodrka samodzielna.

§ 16. Kazda komodrka organizacyjna realizuje zakres dziatania okreslony w Regulaminie

Organizacyjnym.

§ 17. 1. W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej /CAZ/,
w tym:
a) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego /PP/
b) Dziat Form Wsparcia Zatrudnienia /FW/
2) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informaciji /ES/,

3) Dziat Organizacyjno-Administracyjny /OA/,

5
6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych /I0D/

)
)
4) Referat Finansowo — Ksiegowy /FK/,
) Komorka Prawna /KP/.
)

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) jest wyspecjalizowang komoérkg organizacyjng
dziatajgcg w ramach Urzedu na prawach dziatu, ktéra skupia Dziat posrednictwa pracy
i poradnictwa zawodowego oraz Dziat form wsparcia zatrudnienia realizujgce zadania w
zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego oraz form wsparcia. CAZ moze skfada¢
sie z funkcjonujgcych w nim dziatéw, referatow, zespotéw lub samodzielnych stanowisk pracy.
Dziatami kierujg kierownicy. CAZ-em kieruje zgodnie z podziatem zadan przyjetym w § 18

Zastepca Dyrektora.



§ 18. 1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Referat Finansowo — Ksiegowy,
2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
3) Komoérka Prawna,
4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
2. Z-cy Dyrektora podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
a) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
b) Dziat Form Wsparcia Zatrudnienia,
2) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informagii.
4. Gtoéwny Ksiegowy kieruje Referatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego dziatania okreslajg
odrebne przepisy.
5. Szczegotowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okreslony zostat w tresci
rozdziatu VIl niniejszego Regulaminu.

6. Schemat organizacyjny okreslony zostat w zatgczniku do Regulaminu.

§ 19. 1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegodlnosci:

1) kierowanie catoksztattem dziatalnosci PUP,

2) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

3) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

4) reprezentowanie PUP na zewnatrz,

5) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia,

6) realizacja polityki kadrowej PUP,

7) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu projektu regulaminu
organizacyjnego,

8) wspotpraca z organami administracji rzgdowej, samorzgdowej, z Powiatowg Radg Rynku
Pracy, Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami dialogu
spotecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego,

9) wydawanie zarzgdzen, zaswiadczen, polecen stuzbowych, decyzji i postanowien
administracyjnych,

10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych kierownikow komorek
organizacyjnych,

11) powotywanie i odwotywanie zespotdéw i komisji zadaniowych,

12) inicjowanie programow pilotazowych,

13) nadzor nad egzekucjg sagdowg i administracyjng naleznosci,

14) udzielanie petnomocnictw, upowaznien, uprawnien,

15) realizacja zadan administratora danych osobowych,

16)

sprawy bhp i p.poz.,



17) kontrola przestrzegania przepiséw ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
2. Do kompetencji Z-cy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) promocja ustug PUP,
2) realizacja zadah wynikajgcych z ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia oraz innych przepisdw powszechnie obowigzujgcych w powierzonym zakresie,
3) biezaca wspotpraca z organami samorzadu lokalnego, organizacjami i instytucjami
w zakresie wynikajgcym z zadah realizowanych przez PUP,
4) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,
5) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania:
a) Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji,
b) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
c) Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
d) Dziatu Form Wsparcia Zatrudnienia,
6) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania nadzorowanych komoérek organizacyjnych,
7) planowanie i monitorowanie wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na
finansowanie programéw i instrumentéw rynku pracy,
8) nadzér i kontrola umow sporzgdzanych w podlegtych komdrkach organizacyjnych,
9) przedktadanie Dyrektorowi PUP wnioskéw wynikajacych z analizy sytuacji na rynku pracy,
10) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,
11) wykonywanie kontroli wewnetrznej w podlegtych komaérkach organizacyjnych,
12) techniczna obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,
13) opiniowanie doboru obsady stanowisk w nadzorowanych komdrkach oraz wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar,
14) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych kierownikow komorek

organizacyjnych.

§ 20. 1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikéw komoérek
organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,

3) szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komérki organizacyjnej, z zakresem
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP i ustaleniami kierownictwa oraz
przekazywanie do wiadomosci iwykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych,

4) opracowywanie, sporzgdzanie i analiza, wiasciwych dla podlegtej komérki organizacyjnej,

planéw, raportéw i sprawozdan oraz wykonywanie innych zadan zleconych,



5) wykonywanie kontroli pracy podlegtej komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego — kontrola wewnetrzna,

6) nadzér i kontrola umow sporzgdzanych w podlegtej komdrce organizacyjne;j,

7) prawo do uzyskania od kierownictwa PUP materiatéw, informacji i opinii niezbednych do
wykonywania przydzielonych zadan,

8) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

9) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych w realizacji zadan statych,

10) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikdw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom  kierowanej  komorki  organizacyjnej  uczestnictwa  w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

11) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

12) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

13) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow,

14) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych,

15) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

16) wnioskowanie o aktualizacje informacji zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej,

17) realizacja zadan wynikajgcych z rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
216/679 (ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych, zwanego réwniez ,RODOQO”) oraz
ustawy o ochronie danych osobowych, tj. prawidlowe gromadzenie, przetwarzanie i
udostepnianie danych osobowych,

18) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych, przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Z-cy Dyrektora,

19) dbatos¢ o prawidtowe wykorzystanie systemu informatycznego i programéw komputerowych
dziatajgcych w PUP,

20) dbatos¢ o powierzony majgtek PUP.

§ 21. 1. Gidwny Ksiegowy wykonuje zadania z zakresu ekonomiczno — finansowego oraz obstugi

finansowo — ksiegowej PUP, z uwzglednieniem przepisébw szczegotowych dotyczgacych praw

i obowigzkow gtéwnych ksiegowych budzetow oraz bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ komorek

organizacyjnych w pionie finansowym.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy Gtéwnego Ksiegowego - zastepstwo petni wyznaczony
przez niego na pismie, za wiedzg Dyrektora, ksiegowy.

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



§ 22.

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

Rozdziat 7

Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

Do zadan Dziatu Ewidenciji, Swiadczen i Informaciji nalezy:

udzielanie klientom PUP oraz innym osobom nie zarejestrowanym jako osoby bezrobotne albo

poszukujgce pracy informacji i wyjasnien dotyczgcych podstawowych praw iobowigzkéw

bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz udostepnianie ulotek, broszur, biuletynow itp.,
udzielanie informacji o aktualnych formach pomocy i ustugach $wiadczonych przez Urzad,
rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

uaktualnianie informacji wizualnych w PUP w zakresie dotyczacym rejestracji, ewidenciji

i Swiadczen,

wprowadzanie informacji do komputerowej bazy danych,

przygotowywanie decyzji administracyjnych o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz o utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
Swiadczen nie wynikajgcych z zawartych umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych
Swiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu spfaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie
pobranego swiadczenia,

formalna obstuga oséb bezrobotnych:

a) wyznaczanie osobom bezrobotnym terminéw stawiennictwa w PUP,

b) prowadzenie dokumentacji oséb bezrobotnych,

c) przyjmowanie informacji 0 zmianach danych zawartych w karcie rejestracyjne;j,

d) przyjmowanie zgtoszen o podjeciu pracy,

e) przyjmowanie innych dokumentéw niezbednych do ustalenia prawa do sSwiadczen
przewidzianych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

f) wytgczanie kart rejestracyjnych z ewidencji przekazywanie do archiwum zaktadowego,

g) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z biezgcg obstugg oséb bezrobotnych,
przyznawanie i naliczanie zasitkow dla bezrobotnych oraz innych $wiadczeh z tytutu
bezrobocia, w tym sporzgdzanie list wyptat,
zgtaszanie, dokonywanie zmian i wyrejestrowywanie o0sOb bezrobotnych z systemu

ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

10) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

11) realizowanie zadan wynikajgcych z wustaw o systemie ubezpieczen spotecznych

i powszechnym ubezpieczeniu w NFZ — obstuga programu PLATNIK,



12) realizowanie zadan =z zakresu stosowania koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego w czesci dotyczacej zasitkdw dla bezrobotnych oraz transferu zasitkéw z innych
panstw,

13) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen,

14) dokonywanie potrgcen komorniczych na podstawie tytutdw egzekucyjnych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

15) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o $wiadczeniach
przedemerytalnych,

16) wydawanie zaswiadczen osobom zarejestrowanym,

17) wystawianie informacji PIT-11 wszystkim $wiadczeniobiorcom,

18) prowadzenie korespondencji w sprawach oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z instytucjami zewnetrznymi,

19) sporzadzanie raportéw i sprawozdan statystycznych.

§ 23. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach nizej wymienionych dziatéw nalezy:
1. Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego:

1) organizowanie i wykonywanie ustug posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego na
terenie dziatania PUP,

2) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

3) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy,

4) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert
pracy, o ktérej mowa w art. 83 ust. 1, oraz w innych ogdlnodostepnych bazach,

5) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub osob
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w formie gietd
pracy lub targéw pracy,

6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami,

7) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg
pracy,

8) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikbw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

9) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami

10) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
zinformacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej osob niezarejestrowanych, w tym oséb biernych
zawodowo,

11) przygotowywanie indywidualnego planu dziatania,
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2.

12) wspétdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informac;ji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

13) prowadzenie ustug EURES,

14) kierowanie i rozliczenie finansowe badan lekarskich Ilub psychologicznych osd6b
bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,

15) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu lub miejsca pracy,

16) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo w wyborze kierunku ksztatcenia lub szkolenia i w planowaniu
rozwoju zawodowego,

17) udzielanie pomocy przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja do
wymogow rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych,

18) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia
i szkolenia,

19) udzielanie 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 szczegolnosci z wykorzystaniem metod i programoéw,

20) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

21) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych

i poszukujgcych pracy,

22) zadania wynikajgce z przyznawania dodatku aktywizacyjnego,
23) rejestrowanie oswiadczeh o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,
24) wydawanie zezwolen na prace sezonowg dla cudzoziemca,

)

25) przekazywanie do sktadnicy, akt zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu posrednictwa i
poradnictwa zawodowego.
26) pozostate zadania nie wymienione a wynikajgce z Ustawy o rynku pracy i stuzbach

zatrudnienia.

Dziat Form Wsparcia Zatrudnienia:

1) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

2) realizowanie projektéow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajgcych z programow wspoffinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy,

3) opracowywanie, wdrazanie, rozliczanie finansowe i monitorowanie programow
finansowanych ze srodkéw bedgcych w dyspozycji PUP,

4) realizacja zadan zwigzanych z organizacjqg i rozliczeniem szkolen,

5) realizacja zadan w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS),
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6) realizacja zadan w ramach potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci przez bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy,

7)realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu na ksztatcenie ustawiczne,

8) realizacja zadan wynikajgcych z przyznania pozyczki edukacyjnej,

9) realizacja zadah wynikajgcych z przyznania opfaty za przeprowadzenie postepowania
i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu
regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej,

10) realizacja zadan wynikajgcych z organizacji stazy,

11)realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu do pracodawcy oraz
kosztow zakwaterowania,

12) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i rozliczeniem prac interwencyjnych,

13) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i rozliczeniem robét publicznych,

14) realizacja zadan zwigzanych ze zwrotu kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody
oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne, podmiotowi prowadzagcemu DPS albo jednostce
organizacyjnej WRIiPZ,

15)realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego powyzej 50 roku zycia lub poszukujgcego pracy powyzej 60/65
roku zycia,

16) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,

17) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego,

18) realizacja zadan zwigzanych refundacjg bezrobotnemu kosztéw opieki nad dzieckiem,

19)realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem i rozliczeniem srodkdw na rozpoczecie
dziatalnosci gospodarczej, na zatozenie lub przystgpienie do spdtdzielni socjalne;j,

20)realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztéw wyposazeniem lub doposazeniem
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

21)realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem spoétdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu
spotecznemu srodkéw na utworzenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy,

22)realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem spotdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu
spotecznemu finansowania kosztéw wynagrodzenia oraz refundacji sktadek spotecznych,

23)realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem i finansowaniem zatrudnienia o0s6b
bezrobotnych przy udziale agencji zatrudnienia,

24)wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z udzieleniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecie dziatalnosci
gospodarczej,

25)realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych w zakresie integracji spotecznej,

26) refundacja swiadczen integracyjnych uczestnikom Centrum Integracji Spotecznej,

27)realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bezrobotnemu bonu na zasiedlenie,
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28) monitorowanie i ocena efektywnosci form wsparcia zatrudnienia,

29) kontrola prawidlowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie,

30) gospodarowanie srodkami bedgcymi w dyspozycji PUP przeznaczonymi na formy wsparcia
zatrudnienia,

31) sporzgdzanie wykazu pracodawcéw, przedsiebiorcow i innych podmiotéw, z ktorymi w
okresie ostatnich 2 lat zawarto umowy w ramach form pomocy,

32) przekazywanie do sktadnicy, akt zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu form wsparcia
zatrudnienia,

33) pozostate zadania nie wymienione a wynikajgce z Ustawy o rynku pracy i stuzbach

zatrudnienia.

§ 24. Do zadan Referatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej PUP zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,

2) planowanie i rozliczanie srodkéw budzetowych, celowych i pomocowych,

3) kontrola dyscypliny wydatkow,

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych,

5) analiza wykorzystania przydzielonych srodkow,

6) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz raportdw imiennych o wyptaconych
swiadczeniach i przerwach w opfacaniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne za
pracownikéw,

7) odprowadzanie skfadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, a takze zaliczki z tytutu
podatku dochodowego od osob fizycznych,

8) obstuga kasowa Funduszu Pracy, budzetu i pozostatych funduszy wedtug potrzeb,

9) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

10) prowadzenie ewidenc;ji ksiegowej srodkéw trwatych PUP,

11) prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczanie operacji gospodarczych programéw
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz innych funduszy,

12) obstuga finansowa zadan realizowanych w ramach ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

13) naliczanie i rozliczanie wynagrodzenn naleznych pracownikom i pochodnych od
wynagrodzen,

14) rozliczanie oraz ewidencjonowanie wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

15) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego deklaracji podatkowych za
pracownikéw wg okreslonych wzoréw,

16) wspdtpraca z bankami, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

i innymi instytucjami,
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17) sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania budzetu, Funduszu Pracy i innych funduszy.

§ 25. Do zadah Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy:
1) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
2) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg sieci informatycznej i oprogramowania,
3) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,
4) koordynacja pracy w systemie informatycznym,
5) administrowanie majgtkiem PUP,
6) zaopatrywanie pracownikow PUP w $rodki techniczno — biurowe, druki
7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,
8) opracowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych w oparciu o dane merytoryczne
uzyskane z komorek organizacyjnych,
9) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP,
10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,
11) zarzadzanie danymi dotyczgacymi sktadnikow ptac pracownikow,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw,
13) kontrola dyscypliny pracy,
14) opracowanie plandéw szkolen pracownikéw PUP oraz organizowanie kurséw i szkolen,
15) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
16) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
17) realizowanie wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw zadanh dotyczacych:
a) ubezpieczen spotecznych,
b) powszechnych ubezpieczen zdrowotnych,
c) emeryturirent z FUS,
d) rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania osob niepetnosprawnych,
18) przygotowywanie i aktualizacja danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej,
19) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji w zakresie
zadan dziatu,
20) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
21
22
23
24) obstuga narad i spotkah organizowanych przez Dyrektora Urzedu.
25

)
) prowadzenie rejestru kontroli,

) prowadzenie sekretariatu,

) obstuga kancelaryjna PUP,

)

) prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z obstugg techniczng PUP, w tym:
a) gospodarka mediami,

b) gospodarka samochodowa,

c) gospodarka materiatowa,

d) utrzymanie czystosci wewnatrz i na zewnatrz obiektu,
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25) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

26) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

§ 26. Do zadan Komérki Prawnej nalezy swiadczenie pomocy prawnej w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 499 ), a w szczegolnosci:
1) obstuga prawna PUP we wszystkich kwestiach prawnych wynikajgcych z prowadzonej przez
PUP dziatalnosci,
2) wystepowanie przed sgdami, organami $cigania, urzedami i innymi instytucjami, w ktérych
strong jest Powiatowy Urzad Pracy w Pucku,
3) doradztwo, w tym analiza i opiniowanie skarg i wnioskéw zgtoszonych do Powiatowego
Urzedu Pracy w Pucku,
4) informowanie kierownikow komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
0 zmianach w obowigzujgcych przepisach prawnych i wprowadzonych do stosowania nowych

przepisach prawnych.

§ 27. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 216/679 (ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych,
zwanego rowniez ,RODO”) oraz z obowigzujgcymi przepisami krajowymi, a takze wewnetrznymi
aktami normatywnymi obowigzujgcymi w PUP, w szczegdlnosci:

1) aktualizacje Polityki Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informaciji,

2) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i jego aktualizacja,

3) prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania i jego aktualizacja,

4) zarzagdzanie procesem upowazniania osob do przetwarzania danych osobowych i nadzér nad
prowadzeniem ewidencji oséb upowaznionych,

5) wspétpraca z Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie bezpieczenstwa systemu
informatycznego, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe,

6) sporzgdzenie rocznego raportu,

7) wydawanie zalecen dla Administratora, w przypadku wykrycia niezgodnosci w zwigzku z
monitorowaniem przestrzegania RODO, oraz w celu podniesienia bezpieczenstwa
przetwarzanych danych,

8) zapewnienie wsparcia w przypadku wystgpienia incydentu naruszenia przepisow ustawy o

ochronie danych osobowych lub RODO.

§ 28. Szczegotowe zakresy zadan realizowanych na poszczegodlnych stanowiskach pracy okreslajg

zakresy czynno$ci pracownikéw.
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Rozdziat 8
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decyzji i aktéw normatywnych

§ 28. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienieznych PUP, podpisuja:
1) Dyrektor lub Zastepca,
2) Gtowny Ksiegowy PUP lub inny wskazany pracownik w przypadku nieobecnosci Gtoéwnego
Ksiegowego.
2. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sg

odrebng instrukcja.

§ 29. 1. Decyzje administracyjne wydawane z upowaznienia Starosty Powiatu Puckiego podpisuje
Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz inni pracownicy PUP w ramach przystugujacych im upowaznieh.
2. Wewnetrzne akty normatywne podpisuje Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca
Dyrektora.
3. Korespondencje zewnetrzng podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub osoba pisemnie
upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
4. Polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie przez niego upowazniona oraz
kierownicy dziatbw w odniesieniu do podlegtych im pracownikow.
5. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéow okresla obowigzujgca

Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat 9

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 30. 1. Ustala sie czas przyje¢ klientow od godziny 8.00 do 14.00 w dni robocze od poniedziatku do
piatku.

2. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg klientéw w ramach skarg i wnioskéw w poniedziatki od

godz. 9.00 do 10.00 oraz w czwartki od godz. 13.00 do 14.00 po wczesniejszym telefonicznym

zgtoszeniu.

§ 31. Pracownicy upowaznieni do prowadzenia monitoringu zawartych umow zobowigzani sg do

postugiwania sie upowaznieniami do wykonywania czynnosci kontrolnych.
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Rozdziat 10

Postanowienia koncowe

§ 32. 1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komérka organizacyjna, ktéra

jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.

§ 33. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym PUP wymagajag dla swej waznosci uchwaty Zarzadu
Powiatu Puckiego.

§ 34. Niniejszy Regulamin obowigzuje z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu Puckiego.
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