UCHWALA NR 189/2025
ZARZADU POWIATU SZTUMSKIEGO

z dnia 9 grudnia 2025 .

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu

Na podstawie art. 32 ust. 1 i art. 36 ust. 1 w zw. z art. 33 ustawy z dnia

5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 107 z pozn. zm.) oraz §7 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy

w Sztumie z siedzibg w Dzierzgoniu, hadanego uchwatg nr XVV/94/2025
Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 25 czerwca 2025 r. w sprawie nadania
statutu Powiatowemu Urzedowi Pracy w Sztumie z siedzibg w Dzierzgoniu,
Zarzad Powiatu Sztumskiego uchwala co nastepuje:

8§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy

w Sztumie z siedzibg w Dzierzgoniu w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszej Uchwaty.

8§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu
Pracy w Sztumie z siedzibg w Dzierzgoniu.

8§ 3. Traci moc uchwata nr 68/2019 Zarzadu Powiatu Sztumskiego z dnia
22 pazdziernika 2019r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z siedzibg w Dzierzgoniu.

8§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Zarzadu Powiatu
Sztumskiego

Leszek Sarnowski
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Zatacznik do Uchwaty nr 189/2025
Zarzgdu Powiatu Sztumskiego
z dnia 09 grudnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SZTUMIE
Z SIEDZIBA W DZIERZGONIU

ROZDZIAL | Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z siedzibg
w Dzierzgoniu, okresla zadania, strukture oraz zasady wewnetrznej organizacji i zakres

dziatania Urzedu.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sztumie z siedzibg

w Dzierzgoniu,

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny PUP,

3) Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Powiatu Sztumskiego,

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PUP,

5) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sztumskiego,

6) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Sztumskiego,

7) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy,

8) WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzgd Pracy w Gdansku,

9) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

10) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

11) EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

12) Komorce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy,

13) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

14) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy

i stuzbach zatrudnienia.
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§ 3.
1. PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Sztumskiego wchodzgca w sktad
powiatowej administracji zespolone;j.

2. Gtéwna siedziba PUP znajduje sie w miescie Dzierzgon. Zamiejscowy Punkt Obstugi

Klienta znajduje sie w miescie Sztum.
3. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Sztumskiego.

4. Nadzor nad PUP sprawuje Starosta.

ROZDZIAL 1l Przedmiot i zakres dziatania

§4.
1. PUP dziata na podstawie i w granicach obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia

pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
7) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

8) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych

pomocy publicznej,

9) ustawy z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzgdu

terytorialnego,
10) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
11) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji,

12) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej

finansowanych ze $rodkéw publicznych,
13) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
14) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

15) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,
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17) statutu PUP oraz niniejszego regulaminu organizacyjnego,

18) innych ustaw i przepisdéw wykonawczych, regulujgcych wykonywanie zadan

publicznych.

§ 5.

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z PRRP, z jednostkami administracji rzgdowej,

jednostkami ,samorzadu terytorialnego”, organizacjami pracodawcéw, poszczegolnymi

pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, instytucjami rynku pracy oraz innymi organami i

instytucjami statutowo zajmujgcymi sie problemami rynku pracy.

§ 6.

Do zadan samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy zgodnie z Ustawg nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczeg6Inosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac
interwencyjnych i robét publicznych;

kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;
realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii
rozwigzywania problemow spotecznych;

udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;
prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspétpracy
z WUP, prowadzenie badan i analiz dotyczgcych rynku pracy i ewaluaciji polityk
rynku pracy;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw
z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy;

wspotdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz

wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

10) wspoétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji

o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczgcych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatahh wynikajgcych
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zatrudnienia socjalnego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r.

o zatrudnieniu socjalnym;

11) wspotpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r.

o ekonomii spotecznej;

12) wspotpraca z WUP, w tym w zakresie swiadczenia form pomocy okreslonych w

ustawie;

13) wspotpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i
podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w
tym promowania uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych

dotyczgcych wsparcia skierowanego do osob do 30. roku zycia;
14) wydawanie decyzji o:
a) przyznaniu statusu bezrobotnego,
b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

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

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z

Funduszu Pracy Swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych

nienaleznie pobranych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f) odroczeniu terminu spfaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo
naleznosci z tytutu zwrotu srodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy,

albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia;

15) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d, oraz panstw, z
ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o
zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 35 Ustawy, a takze wyptaty zasitkow
zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 Ustawy;

16) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy, w

szczegolnosci:
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a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspotpracy z
ministrem witasciwym do spraw pracy, samorzgdami wojewddztw oraz innymi
podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw;
17) realizowanie zadan wynikajgcych z uméw miedzynarodowych i innych porozumien z

partnerami zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych, o ktérych mowa w art.
25 ust. 1 pkt 4 Ustawy;

18) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow PUP;
19) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci:

a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki KFS na terenie powiatu,

b) mozliwos¢ zgtoszenia do WUP w terminie do 30 listopada kazdego roku nie wiecej
niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wtasciwego dla danego
powiatu, po zasiegnieciu opinii PRRP,

c) ogtaszanie naboréw wnioskéw o finansowanie ksztatcenia ustawicznego i ocena
whnioskow,

d) zawieranie uméw na realizacje ksztatcenia ustawicznego finansowanego z KFS,

e) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umaéw,

f) promocja KFS i badanie wynikbw pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we
wspotpracy z WUP,

g) badanie wynikow pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we wspotpracy z WUP;

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

21) wspoétpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych
stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbiorow danych;

22) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

23) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z
WUP;

24) realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania WUP i PUP;

25) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z
informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i
zmotywowanie do aktywnosci zawodowej os6b niezarejestrowanych, w tym oséb

biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspétpracy, w szczegdlnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktérych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5
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b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

c) podmiotami systemu oswiaty, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo oswiatowe,

d) uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

26) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 26 ust. 1 pkt 1
Ustawy, dziatan, o ktérych mowa w pkt 25;

27) realizowanie projektéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajgcych z programow wspétfinansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

28) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu, o

ktorym mowa w art. 26 ust. 3 Ustawy.

ROZDZIAL 1l Zasady kierowania PUP

§7.

1. Dyrektor — zarzadza i kieruje PUP zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa

oraz reprezentuje PUP na zewnatrz.
2. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta w trybie okreslonym Ustawa.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca dyrektora, ktory

przejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

4. Zastepca dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi sprawujgc bezposredni
nadzér, jednoczesnie koordynujgc i kierujgc oraz ponoszgc petng odpowiedzialno$é

za prawidtowg realizacje zadan Dziatu Aktywnosci Zawodowe;.
5. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.

6. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pozostatych pracownikow PUP

wykonuje Dyrektor.

7. Starosta moze, w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikow PUP do zatatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczenh w trybie przepiséw o postepowaniu

administracyjnym.

8. Pracownicy PUP w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie i

w granicach prawa oraz obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.
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ROZDZIAL IV Gospodarka majatkowa i finansowa
§ 8.

1. Zasady gospodarki finansowej PUP regulujg przepisy ustawy z dnia 30 czerwca 2005

r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktére okreslajg proces gromadzenia i

wydatkowania srodkéw publicznych.
2. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy.

3. Gospodarowanie srodkami finansowymi PUP odbywa sie w sposéb racjonalny,

oraz

celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegolnej staranno$ci i dbatosci,

zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa i zarzgdzeniami

wewnetrznymi Dyrektora.

4. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.

5. Nadzér nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowg sprawuje Zarzad

Powiatu.

ROZDZIAL V Struktura organizacyjna PUP

§ 9.

1. Strukture organizacyjng PUP stanowig nastepujgce komorki organizacyjne i/lub

samodzielne stanowiska pracy, ktore przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) dziaty:

a) Aktywnosci Zawodowej — AZ,
w skiad, ktérego wchodzg wszystkie formy wsparcia objete ustawa,
b) Organizacyjno-Administracyjny — OA,
c) Finansowo-Ksiegowy — FK,
d) Ewidencji i Swiadczen — ES;

2) samodzielne stanowiska pracy:
a) samodzielne stanowisko radcy prawnego — RP,
b) samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych — |OD,

c) samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz och
przeciwpozarowej — BHP i PPOZ.

rony

2. Schemat struktury organizacyjnej PUP stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
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3. W przypadku braku zatrudnienia na samodzielnych stanowiskach pracy zwigzanych
z obstugg prawng, ochrong danych osobowych, bezpieczenstwem i higieng pracy
oraz ochrong przeciwpozarowa, informatyczng oraz w innych uzasadnionych
przypadkach Dyrektor moze zlecac¢ zadania firmom zewnetrznym lub praca moze by¢

Swiadczona na podstawie umow cywilnoprawnych.

§ 10.
1. Na czas nieobecnos$ci osoby nadzorujgcej prace komorki organizacyjnej, funkcje
zastepcy petni wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

2. Wieloosobowe stanowiska pracy oraz jednoosobowe stanowiska pracy, mogag by¢

tworzone w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna.

3. W ramach przydzielonych zadan mogg by¢ tworzone zespoty pracownicze
nadzorowane i kontrolowane przez koordynatorow wyznaczonych przez Dyrektora.
Szczegbdtowe zadania wynikajgce z powierzonej funkcji bedg regulowane w zakresie

obowigzkow.

4. Osoby nadzorujgce prace komérki organizacyjnej zapewniajg zgodne z prawem
wykonywanie przypisanych zadan okreslonych w dalszej czesci Regulaminu i w tym

zakresie ponoszg odpowiedzialnosc przed Dyrektorem.

ROZDZIAL VI Zakres zadan i kompetencji Dyrektora, oséb nadzorujgcych prace

komérek organizacyjnych oraz pracownikéw

§11.

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:
1) zarzadzanie PUP i reprezentowanie go na zewnatrz;
2) organizowanie dziatan Urzedu i nadzor nad realizacjg zadan okreslonych w Ustawie;

3) wspotpraca z administracjg rzgdowg i samorzgdowa, PRRP, placéwkami
oswiatowymi, instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy spotecznej oraz

organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy;

4) inicjowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i

dialogu spotecznego;
5) promocja form wsparcia oferowanych przez PUP;
6) planowanie i dysponowanie srodkami funduszy bedacych w dyspozycji PUP;

7) planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP;
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8) realizacja polityki kadrowej PUP;
9) wydawanie zarzgdzehn wewnetrznych, polecen stuzbowych i decyz;ji

administracyjnych z upowaznienia Starosty;
10) powotywanie i odwotywanie zespotow i komisji zadaniowych;

11) zawieranie uméw wynikajgcych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych

petnomocnictw;

12) planowanie, prowadzenie i nadzor nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie

zadan statutowych urzedu;

13) wykonywanie zadanh w zakresie zarzgdu trwatego nieruchomoscig bedacg siedzibg
PUP;

14) koordynacja procesu pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy krajowych i
unijnych, w tym z EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP i aktywizacji

bezrobotnych;

15) koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w PUP przez uprawnione
podmioty;

16) koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych
prowadzonych w PUP;

17) podpisywanie, z upowaznienia Starosty, postanowien, zaswiadczen i innych aktow w

ramach postepowania administracyjnego.

§12.

Do podstawowego zakresu zadan, obowigzkdéw i uprawnien wspdlnych dla oséb
nadzorujgcych prace komorek organizacyjnych PUP nalezy w szczegolno$ci:

1) wiasciwe organizowanie pracy dziatu;

2) nadzor nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan przez podlegtych
pracownikow, a w przypadku niemoznosci wykonania zadania informowania

Dyrektora;

3) nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentow,
pism skierowanych do komorki organizacyjnej zgodnie z przepisami i regulaminami
wewnetrznymi;

4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z
zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

5) realizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzen wewnetrznych, dyspozycji Dyrektora i
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informowanie o nich podlegtych pracownikéw;

6) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru

dziatania danej komdérki organizacyjnej;

7) przygotowywanie projektéw dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem PUP w

zakresie dziatania swojej komorki organizacyjnej;
8) przeprowadzanie kontroli pracy podlegtej komérki organizacyjnej;

9) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowaniu

procedur i wytycznych do realizacji zadan statych;

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz

podejmowanie dziatah na rzecz usprawnienia pracy PUP;
11) dbanie o wysoki poziom obstugi klienta PUP;

12) przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o
ochronie informacji niejawnych;

13) wspdtdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane
materiatéw, informacji i opinii do wykonywania zadan;

14) podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w zarzgdzeniach

wewnetrznych PUP i w granicach posiadanych upowaznien;

15) opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii i kar
dotyczacych podlegtych pracownikéw;

16) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

17) wyznaczenie zastepstwa w przypadku trwania urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
W pracy pracownika;

18) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania

czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

19) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla

publicznych stuzb zatrudnienia;
20) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw;

21) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami finansowymi.
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§ 13.
Obowigzki i uprawnienia gtdbwnego ksiegowego okreslajg przepisy ustawy o finansach
publicznych.

§ 14.
1. Do zakresu zadan, obowigzkow pracownikéw wszystkich komaorek organizacyjnych

nalezy miedzy innymi:

1) systematyczne sledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie
sie nimi w realizacji zadan;

2) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw, zarzgdzen wewnetrznych;

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych formach

doskonalenia zawodowego (udziat w szkoleniach, konferencjach, seminariach);
4) biezgca archiwizacja akt;
5) obstuga i wdrazanie programow komputerowych w zakresie zadan komorki
organizacyjnej/ stanowiska pracy;

6) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz postepowanie zgodnie z zasadami sprawnej
organizaciji pracy oraz normami wspotzycia spotecznego;

7) wykonywanie terminowo polecen stuzbowych, a w przypadku braku mozliwosci
wykonania polecenia informowanie przetozonego;

8) wnikliwe dziatanie i nalezyte zatatwianie spraw;

9) prawidtowe organizowanie funkcjonowania swojego stanowiska pracy;

10) dbanie o powierzone mienie;

11) zachowanie uprzejmosci, zyczliwosci i kultury osobistej w kontaktach z

przetozonymi, podwladnymi, wspotpracownikami i innymi stronami;

12) strzezenie dobrego imienia pracownika publicznych stuzb zatrudnienia oraz dbanie

o pozytywny wizerunek PUP;

2. Za nieprzestrzeganie przepisow prawnych i zarzgdzen, pracownik ponosi

odpowiedzialnos¢ cywilng, karng i stuzbowa.

§ 15.

DZIAL AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ (AZ)

AZ jest to wyspecjalizowana komdrka organizacyjna PUP, ktéra realizuje zadania w
zakresie form pomocy kierowanych do bezrobotnych, poszukujgcych pracy, oséb

niezarejestrowanych oraz pracodawcow.
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1. Do podstawowych zadan z zakresu form pomocy nalezy m.in.:
1) posrednictwo pracy realizowane w szczegolnos$ci przez:
a) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;
b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

C) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w
tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w

bazie ofert pracy (ePraca) oraz w innych ogdélnodostepnych bazach;

d) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub
0sOb niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym
w formie gietd pracy lub targéw pracy;

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

pracodawcami;

f) realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES zwigzanego ze swobodnym
przeptywem pracownikow na terenie panstw cztonkowskich Unii Europejskiej,
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG), nienalezgcych do Unii
Europejskiej oraz panstw nie bedgcych stronami umowy o EOG, ktérzy mogg
korzystacC ze swobody przeptywu osob na podstawie umow zawartych przez te
panstwa ze wspolnotg Europejska i jej panstwami cztonkowskimi.

2) Poradnictwo zawodowe realizowane jest w szczegdélnosci poprzez:

a) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach

ksztatcenia i szkolenia;

b) 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 programéw, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych;

C) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy;

d) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

i. wdoborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

ii. we wspieraniu rozwoju zawodoweqo przedsiebiorcy i jego pracownikow przez
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udzielenie porad zawodowych.

2. Do pozostatych zadan z zakresu form pomocy nalezy m.in.:
1) inicjowanie, organizowanie i finansowanie form pomocy zawartych w Ustawie;

2) pozyskiwanie funduszy ze zrédet zewnetrznych na promocje zatrudnienia,

tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacje zawodowa;

3) rozliczanie projektéw, przygotowywanie obowigzujgcych sprawozdan z zakresu
ich realizacji;

4) nabdr kandydatéw do realizowanych projektéw;

5) wspoétpraca z innymi podmiotami realizujgcymi projekty w zakresie
przewidzianym przez porozumienia partnerskie;

6) prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktorymi zawarte zostaty umowy i

nadzorowanie ich prawidtowej realizacj;

7) prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcéow

organizujgcych formy subsydiowanego zatrudnienia;

8) monitoring wdrozonych form pomocy oraz ocena efektywnosci podejmowanych

dziatan, programow,;
9) udzielanie pomocy publicznej i rejestrowanie pomocy w systemie;
10) promocja realizowanych programéw i wdrazanych form pomocy;

11) realizacja zadan finansowanych z PFRON okreslonych w innych przepisach,
majgcych na celu aktywizacje zawodowg osob niepetnosprawnych,

zarejestrowanych w PUP;
12) opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan;
13) prowadzenie kontroli podmiotow, osob uzyskujgcych srodki z FP i EFS;
14) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych;
15) przygotowanie i realizacja Indywidualnego Planu Dziatania;
16) organizowanie zatrudnienia wspieranego;

17) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie rejestracji oswiadczen
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi;

18) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydawania
zezwolenia na prace sezonowg oraz postepowan, zwigzanych z przedtuzaniem

tych zezwolen;
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19) wspoétpraca z instytucjami, w szczegdlnosci: Placowkami Strazy Granicznej,
Panstwowg Inspekcjg Pracy, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Kasa
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, Krajowg Administracjg Skarbowa,
Urzedem ds. cudzoziemcow, Pomorskim Urzedem Wojewodzkim w zakresie
realizacji zadan, zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdéw pracy na

terytorium Rzeczypospolitej polskiej;

20) doradztwo dla pracodawcow i cudzoziemcow w zakresie legalizacji zatrudnienia

cudzoziemcow;

21) realizowanie zadanh w sprawie optacania sktadek na Funduszu Pracy przez
osoby podejmujgce zatrudnienie lub inng prace zarobkowg za granicg u

pracodawcy zagranicznego;
22) organizowanie gietd i targow pracy;
23) organizowanie spotkan informacyjnych promujgcych aktywnos¢ zawodowa;

24) przyjmowanie od bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw
informacji, zaswiadczen, oswiadczen oraz innych dokumentow, niezbednych dla

prawidtowej realizacji zadan;
25) kontrolowanie i monitoring realizacji zawartych umow;
26) prowadzenie petnej dokumentacji realizowanych zadan;

27) aktualizowanie baz danych, dotyczgcych osob zarejestrowanych i

pracodawcow;

28) Scista wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie
realizacji zadan;

29) realizowanie zadan w zakresie ochrony danych osobowych;

30) realizowanie zadah w zakresie udzielania pomocy publicznej;

31) badanie efektywnosci realizowanych ustug posrednictwa pracy i form
aktywizaciji,

32) prowadzenie zadan z zakresu windykacji naleznosci.

§ 16.

DZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY (OA)

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno -Administracyjnego nalezy

m.in.:

1) opracowvwanie projektéw zarzadzehn wewnetrznvch i polecen stuzbowvch
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wydawanych przez Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania i realizaciji;
2) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP;
3) kontrola dyscypliny pracy;

4) wdrazanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i Jednolitego

Rzeczowego Wykazu Akt;

5) organizowanie konferencji, wystgpien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu

dziatania Urzedu;

6) wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania Urzedu;

7) obstuga sekretariatu;

8) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

9) obstuga techniczna PRRP;

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikdéw w ramach
ZFSS:

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie zamowien publicznych realizowanych przez
PUP;

12) nadzor nad firmg zewnetrzng zajmujgca sie sprawami z zakresu realizacji w PUP

RODO i ustawy o ochronie danych osobowych;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig informacyjng urzedu oraz
popularyzacjg form pomocy;

14) wspoétdziatanie i opracowywanie informacji dotyczgcych dziatan realizowanych w
PUP;

15) koordynacja wnioskowania o realizacje zamdwien publicznych w zakresie materiatéw

biurowych, promocyjnych i innych realizowanych w PUP;

16) zabezpieczenie mienia PUP;

17) administrowanie majgtkiem PUP;

18) opracowanie, weryfikowanie i realizacja planéw zakupoéw;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzgdzen oraz z zaopatrzeniem
materiatowo-technicznym;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem technicznym budynku w
zakresie zarzadu trwatego wynikajgcym z przepisow prawa;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP z

zachowaniem przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych;
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22) realizowanie zadanh z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogow prawa, informacyjnej funkcji urzedu

oraz zasad estetyki;

23) zaopatrywanie urzedu w niezbedne druki i formularze z zakresu dziatania PUP oraz

gospodarowanie nimi;
24) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP

oraz w jego bezposrednim otoczeniu;
26) prowadzenie archiwum zaktadowego PUP;
27) prowadzenie kontroli wewnetrznych PUP;
28) prowadzenie ewidenciji skarg i wnioskéw;
29) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz, informacji;
30) prowadzenie strony internetowej PUP oraz Biuletynu Informacji Publicznej;
31) prowadzenie obstugi informatycznej PUP;
32) zabezpieczenie sieci i danych osobowych;

33) Scista wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie

realizacji zadan;

34) prowadzenie zadan z zakresu windykacji naleznosci.

§17.

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY (FK)
Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy m.in.:

1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym;

2) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii

gospodarczych i finansowych;
3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
4) ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS, Budzetu, ZFSS, PFRON i
innych funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym;
5) ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowej;
6) sporzadzanie list ptac i innych swiadczen na rzecz pracownikéw PUP;

7) obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych;

Id: 8E4427CA-90A8-412C-810D-0287849963DA. Podpisany Strona 17



8) prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majgtkiem trwatym;

9) sporzadzenie czesci finansowej wnioskéw o ptatnos¢ do projektow EFS;

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych z realizowanych zadan
dziatu;

11) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt
w dokumentach zgtoszeniowych i wyrejestrowujgcych z ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych za osoby bezrobotne oraz w deklaracjach i dokumentach

rozliczeniowych;
12) prowadzenie inwentaryzacji oraz rozliczanie sktadnikéw majgtkowych PUP;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia PUP;
14) kontrola dyscypliny finanséw publicznych;

15) prowadzenie polityki kadrowej i akt osobowych pracownikéw, w tym prowadzenie
naboru na wolne stanowiska urzednicze i inne pracownicze oraz organizowanie

stuzby przygotowawczej;

16) Scista wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie

realizacji zadan;

17) prowadzenie zadan z zakresu windykacji naleznosci.

§ 18.

DZIAL EWIDENCJI | SWIADCZEN (ES)
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Ewidenciji i Swiadczen nalezy m.in.:
1) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach;
2) rejestrowanie i obstuga zgtaszajgcych sie osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
3) naliczanie zasitkdw i innych Swiadczen z tytutu bezrobocia w zakresie wynikajgcym z
przepisow ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, ustawy o swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych oraz ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych,;
4) weryfikacja wyptaconych zasitkow i innych swiadczen z tytutu bezrobocia;
5) rozliczanie wyptaconych zasitkéw i innych swiadczen z tytutu bezrobocia;
6) obstuga formalna oséb bezrobotnych bez prawa do swiadczen oraz poszukujgcych
pracy;

7) wydawanie decyzji administracyjnych;
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9) wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow;
10) wspoétpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej, osrodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, Policjg, towarzystwami emerytalnymi,
firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzgdowymi w zakresie ewidenc;ji i

Swiadczen;
11) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym;

12) Scista wspodtpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie

realizacji zadan;

13) prowadzenie zadan z zakresu windykacji naleznosci.

§ 19.
SAMODZIELNE STANOWISKO RADCY PRAWNEGO

Do podstawowego zakresu zadan radcy prawnego nalezy m.in:

1) realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych,;

2) wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz
pracownikow komorek organizacyjnych PUP;

3) opiniowanie i uzgadnianie projektow umow zawieranych przez PUP;

4) uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajgcych argumentacje prawng;

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci PUP oraz wspétdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

6) informowanie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i oséb nadzorujgcych prace komoérek
organizacyjnych PUP, a takze pozostatych pracownikbw o zmianach przepiséw
prawnych dotyczgcych dziatalnosci PUP;

7) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy;

8) doradztwo dotyczgce stosowania przepiséw Ustawy, w tym jej przepisow
wykonawczych, w szczegodlnosci w zakresie kierowania osob na formy pomocy
przewidziane w Ustawie;

9) doradztwo dotyczgce stosowania przepisbw w  zakresie postepowania
administracyjnego;

10) doradztwo dotyczgce administracyjnego postepowania egzekucyjnego w zwigzku z
niedotrzymaniem przez osoby warunkéw umow;

11) doradztwo oraz analiza dotyczgca tresci sporzadzanych przez PUP decyzji
administracyjnych, ich uchylania, stwierdzenia niewaznosci;

12) doradztwo prawne dotyczgce tresci oraz analiza w przypadku odwotan wnoszonych w
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administracyjnym toku instancji;

13) doradztwo prawne dotyczgce tresci oraz analiza w przypadku skarg w postepowaniu

sgdowo-administracyjnym;

14) doradztwo dotyczgce tresci sporzgdzanych uméw zawieranych miedzy PUP, a

osobami bezrobotnymi, poszukujgcymi prace pracodawcami lub innymi podmiotami;

15) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych;

16) inne doradztwo prawne w zakresie zadan wykonywanych przez PUP na mocy

przepiséw prawa,;

17) wykonywanie zastepstwa procesowego oraz reprezentowanie PUP przed sgdami,

organami egzekucyjnymi oraz organami administracji publicznej zgodnie z
posiadanym petnomocnictwem, a takze wszelkimi innymi organami orzekajgcymi w

sprawach PUP.

§ 20.

SAMODZIELNE STANOWISKO INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Do podstawowego zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy m.in.:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

doradztwo w zakresie polityk ochrony danych osobowych;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych
osobowych i poinformowanie stron uczestniczgcych w procesie przetwarzania
danych o obowigzkach spoczywajgcych na mocy rozporzgdzenia;

udzielania, na zgdanie administratora zalecen do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie wykonania analiz;

wspieranie w ramach ustanawiania zabezpieczen technicznych i organizacyjnych;
reprezentowanie organizacji w kontakcie z organem nadzorczym tj. Urzagd Ochrony
Danych Osobowych w razie kontroli;

sprawowanie nadzoru nad naruszeniami ochrony danych osobowych;
koordynowanie i nadzorowanie realizacji obowigzku prowadzenia rejestru czynnosci
przetwarzania danych osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnos$ci
przetwarzania;

przygotowanie planu audytéw i prowadzenie regularnych audytéw w zakresie
ochrony danych osobowych wraz z przekazywaniem raportow do administratora;
realizacja dziatan uswiadamiajgcych pracownikow w zakresie ochrony danych

osobowych;

10) weryfikowanie umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz klauzul

nrzatwarzania danverh nanhnwweh:
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11) doradztwo i pomoc w sporzgdzaniu dokumentacji dotyczgcej ochrony danych
osobowych;

12) opiniowanie wptywajgcych wnioskdéw pod katem ochrony danych osobowych;

13) sprawowanie nadzoru nad procesem wydawania upowaznien do systemow
informatycznych;

14) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw;

15) projektowanie, wdrozenie, nadzér oraz biezgca aktualizacja dokumentaciji (polityki,
instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych oraz instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa
danych osobowych);

16) biezgca kontrola i aktualizacja wydanych i odebranych upowaznien oraz ewidenc;ji
0sOb upowaznionych;

17) sporzadzanie raportéw wraz z zaleceniami dot. usuniecia nieprawidtowosci w
systemie bezpieczenstwa ujawnionych podczas prowadzonych okresowych audytéw

i przegladow bezpieczenstwa.

§ 21.
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

Do podstawowego zakresu zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP)

oraz ochrong przeciwpozarowg (PPOZ) nalezy m.in.:

1) przeprowadzenie szkolen wstepnych dla nowo przyjetych pracownikéw, stazystow,
praktykantow z zakresu BHP i PPOZ;

2) przeprowadzanie szkoleh okresowych dla pracownikéw z zakresu BHP i PPOZ;

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy, przestrzegania przepisow i zasad BHP
oraz zgtaszania wnioskow i propozycji w tym zakresie;

4) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z w nioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

5) zgtaszanie wnioskow/propozycji dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na

stanowiskach pracy;

Id: 8E4427CA-90A8-412C-810D-0287849963DA. Podpisany Strona 21



6) opracowanie wewnetrznych regulamindw i instrukcji ogolnych, dotyczacych BHP i
PPOZ;

7) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy (do i z pracy),
wypadku zréwnanego z wypadkiem przy pracy, zdarzenia potencjalnie wypadkowego
oraz sporzgdzenie wnioskow i dokumentéw wynikajgcych z badania przyczyn i
okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze
prowadzenie tych postepowan;

8) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad BHP i PPOZ oraz
zgtaszania wnioskow i propozycji w tym zakresie;

9) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywana

pracg oraz do sporzgdzania i biezgcej aktualizacji oceny ryzyka zawodowego na

stanowiskach pracy;

10) nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem budynkow PUP w sprzet, wyposazenie i
oznakowanie przeciwpozarowe, w tym dbatos¢ o stan techniczny sprzetu
przeciwpozarowego;

11) wykonywanie innych zadan, wynikajgcych z przepiséw w zakresie BHP i PPOZ w

zakresie wtasciwym dla PUP.
ROZDZIAL VIl Zasady i tryb funkcjonowania PUP

§ 22.

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych i decyzji administracyjnych

1. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona przez

Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe

do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP, podpisuja:
1) Dyrektor lub osoba upowazniona;
2) Gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona.
3. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg nastepujgce dokumenty:
1) zarzagdzenia wewnetrzne;

2) umowy cywilnoprawne.
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4. Dokumenty przed przedtozeniem ich do podpisu Dyrektorowi, powinny by¢
przygotowane w systemie EZDok oraz przekazane do akceptacji osobie nadzorujgce;j
prace komorki organizacyjnej, a nastepnie przekazane do akceptacji Dyrektorowi.
Przedktadane Dyrektorowi pisma w sprawach dotyczgcych dochodéw
i wydatkéw budzetowych, powinny by¢ ponadto uzgodnione i zaakceptowanie w
systemie EZDok przez gtéwnego ksiegowego.

5. Pracownicy komorek organizacyjnych PUP podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej w sprawach, do
ktorych zatatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora, a nie zastrzezonych
do jego osobistego podpisu,

2) dokumenty dotyczgce organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i zakresu
zadan dla poszczego6lnych stanowisk,

6. Pracownicy przedkfadajgcy pisma, decyzje administracyjne i inne opracowania,

parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

7. Szczegotowe zasady akceptacji i podpisywania pism i dokumentéw okresla

Instrukcja kancelaryjna.

§ 23.

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania, zatatwiania skarg i wnioskow
1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do PUP oraz wnoszone ustnie do protokotu,
podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze Skarg i Wnioskow, prowadzonym przez

pracownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

2. Pracownicy przyjmujgcy skargi i wnioski zgtaszane przez klientdw ustnie sporzgdzajg

na te okoliczno$¢ protokoty zawierajgce:
a) date przyjecia,
b) adres zgtaszajgcego,
C) zwiezte okreslenie sprawy,
d) imie i nazwisko przyjmujgcego,
e) podpis sktadajgcego.
3. Dyrektor przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w srody w godzinach 8:00
—10:00 w siedzibie PUP.

4. Osoby nadzorujgce prace komoérek organizacyjnych PUP przyjmujg klientow w

sprawie skarg i wnioskow we wszystkie dni robocze w godzinach pracy PUP.
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ROZDZIAL VIl Postanowienia koncowe

§ 24.

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

§ 25.

1. Zmiany w Regulaminie wymagajg dla swej waznosci uchwaty Zarzagdu Powiatu

Sztumskiego.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem znajdujg zastosowanie

odpowiednie przepisy prawa i uregulowania wewnetrzne.
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Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z siedzibg w Dzierzgoniu

Dyrektor PUP

Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z siedzibg w Dzierzgoniu

Dziat

\

Aktywnosci
Zawodowej (AZ)

J

7

Zastepca
dyrektora

\,

N\

[sta nowiska ds.

stanowiska ds.

(W)
stanowiska ds.
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zawodowego (W)

Klienta (W)

koordynator

(W

posrednictwa pracy (W)

poradnictwa zawodowego

stanowiska ds. rozwoju

Zamiejscowy Punkt Obstugi

lub zespoty pracownicze

~

Dziat
Organizacyjno-

Administracyjny (OA)

Vv

-
stanowiska ds.

informatycznych,
statystycznych (W)

stanowiska
organizacyjno-
administracyjne (W)

stanowiska ds.
gospodarczych (W)

koordynator
lub zespoty
pracownicze (W)

J

\

\

Dziat
Finansowo-

Dziat
Ewidencji i

Samodzielne

Samodzielne

4 )
Samodzielne

stanowisko do
spraw

. stanowisko . . .
stanowisko bezpieczenstwa i
Inspektora L
radcy higieny pracy oraz
prawnego (O) Ochrony ochrony
Danych (0) . . .
przeciwpozarowe;j
(0)
\. . \.

J

Ksu—;:gowy (FK) Swiadczen (ES)
~N
Gtéwny stanowiska ds.
ksiegowy ewidencjii
Swiadczen (W)
stanowiska ds.
~N rejestracji (W)
Zamiejscowy
Punkt Obstugi
stanowiska ds. Klienta (W)
ksiegowosci (W) koordynator
stanowisko ds. lub zespc?fy (W)
kadr, ptac, systemu pracownicze
Ptatnik (O) L J
1\ J
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UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym organizacje i zasady funkcjonowania jednostek
organizacyjnych powiatu okreslajg regulaminy organizacyjne uchwalone
przez Zarzad Powiatu.

Uchwalenie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Sztumie z siedzibg w Dzierzgoniu, w brzmieniu stanowigcym zatacznik
do niniejszej Uchwaty, spowodowane jest wejSciem w zycie ustawy z dnia
20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz ustawy z dnia
20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ktére wprowadzity
zmiany w dziatalnosci jednostki oraz strukturze organizacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z siedzibg w Dzierzgoniu.

W zwigzku z powyzszym zasadne jest uchwalenie Regulaminu
Organizacyjnego w proponowanym brzmieniu.

Id: 8E4427CA-90A8-412C-810D-0287849963DA. Podpisany Strona 26



Ly

[ Ly
& DOKUMENT PODPISANY ELEKTRONICZNIE

Dane podpisywanego dokumentu

Typ dokumentu Uchwata
Numer dokumentu 189/2025
Data dokumentu 2025-12-09

Organ wydajacy

Zarzad Powiatu Sztumskiego

Przedmiot regulacji

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu

Identyfikator
dokumentu

8E4427CA-90A8-412C-810D-0287849963DA

Informacje o zlozonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura

Signature-2113684355

Numer seryjny

1808CC2D38624E0A72BCF686EB6E18325028ABC4

Osoba podpisujaca

Leszek Jan Sarnowski

Kraj

PL

Data ztozenia podpisu

09.12.2025 12:36:16

Zakres podpisu

Podpis catego dokumentu

Wystawca certyfikatu

VATPL-5260300517 COPE SZAFIR - Kwalifikowany
Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A. PL

Id: 8E4427CA-90A8-412C-810D-0287849963DA. Podpisany

Strona 27




	UCHWAŁA NR 189/2025 ZARZĄDU POWIATU SZTUMSKIEGO z dnia 9 grudnia 2025 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	§ 4


