ZARZADZENIE NR .40/ 2025
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia@ SeupAia. 2025 .

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu

Na podstawie art. 36 ust. | wzwigzku z art. 92 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024 poz. 107, 1907) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu wraz z aktualnym
schematem organizacyjnym, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 26/2019 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 23 stycznia 2019 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu.

§ 3. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDRNT MIASTA
S

dr Michat Missan




Zatgcznik do zarzadzenia Nr 4OO[ A2
Prezydenta Miasta Elblag
2 dnioRd Seeapwid- 2025

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urz¢du Pracy w Elblagu

Rozdziat 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla zasady wewnetrznej organizacji ifunkcjonowania oraz zakres
dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Elblag;
2) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Elblaskiego:
3) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu;
4) Dyrektorze PUP ~ nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowege Urzgdu Pracy w Elblagu;
5) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Dyrektora PUP;
6) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Elblagu:
7) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej:
8) Filii PUP -~ nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzgdu Pracy w Pasleku;

9) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Filig PUP, CAZ, dzial, samodzielne stanowisko
w PUP w Elblagu;

10) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy:
11) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych:
12) EFS+ — nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoleczny:
13) KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
14) Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
15) WUP ~ nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie;
16) EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Shuzby Zatrudnienia.
§ 3. PUP jest jednostka organizacyjng wchodzaca w sklad powiatowej administracji zespolonej.
2. PUP wykonuje zadania na obszarze miasta Elblag i powiatu elblaskiego.
3. Siedziba PUP jest miasto Elblag.
4. Na terenie dziatania PUP funkcjonuje Filia PUP w Pasteku.
5. Nadzor nad dzialalnoscig PUP sprawuje Prezydent Miasta Elblag.

§ 4. PUP realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie aktywnosci zawodowej. wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy:
2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy:

3) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegolnosci posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac interwencyjnych i robot publicznych;

4) kontrola prawidlowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie:



S)realizacja zadan okreslonych wustawie wramach powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spolecznych;
6) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

7) prowadzenie sprawozdawczosci zrealizowanych zadan, wtym w zakresie badan ujgtych w programie
badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy z WUP, prowadzenie badan ianaliz
dotyczgeych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;

8) inicjowanie irealizowanie przedsi¢wzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie problemow
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladu pracy;

9) wspoldzialanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania srodkow
Funduszu Pracy;

10) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach
pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji wobec dlugotrwale
bezrobotnego dzialan wynikajgcych z porozumienia o wspdlpracy, o ktorym mowa wart. 198, oraz
w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu
socjalnym;

11) wspolpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy zdnia S sierpnia 2022 r. o ekonomii
spotecznej;

12) wspétpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie;

13) wspilpraca, w szczegolnosci ze szkolami ponadpodstawowymi. uczelniami i podmiotami ekonomii
spoleczne] w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia si¢ przez cale zycie
oraz dzialan informacyjnych dotyczacych 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,
¢) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu poszukujacego pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, stypendium iinnych finansowanych z Funduszu Pracy Swiadczen niewynikajacych
z zawartych umow,

¢) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie pobranych
swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo calosci nienaleznie pobranego
swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleznosci z tytulu zwrotu $rodkéw przyznanych na
finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu splaty, rozlozenia na raty lub umorzenia;

I5) realizowanie zadai wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego panstw, o ktorych
mowa wart. | ust. 3 pkt 2 lit. a-d, oraz paistw, zktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne
umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji. oktérych mowa wart. 35, atakze wyplaty zasitkow zachowanych zgodnie
zart. 35 ust. 5;

16) realizowanie zadan wynikajacych zprawa swobodnego przeplywu pracownikow miedzy panistwami,
o ktorych mowa w art. | ust. 3 pkt 2 lit. a-c, w szczegdlnoscei:

a) realizowanie dzialai sieci EURLS na terenie powiatu we wspéipracy z ministrem wlasciwym do spraw
pracy, samorzgdami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dzialan sieci
EURES.,

b) realizowanie zadan zwigzanych zudzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie
dziatania tych partnerstw:

I7) realizowanie zadan wynikajacych zuméw migdzynarodowych iinnych porozumien z partnerami
zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych, o ktorych mowa w art. 25 ust. | pkt 4;




18) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP;
19) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdInosci:
a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na srodki KFS na terenie powiatu,

b} mozliwos¢ zgloszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie wigcej niz jednego
priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wiasciwego dla danego powiatu, po zasiggnieciu opinii
powiatowej rady rynku pracy,

¢) oglaszanie naboréw wnioskow o finansowanie ksztalcenia ustawicznego i ocena wnioskow,
d) zawieranie uméw na realizacje ksztalcenia ustawicznego finansowanego z KFS,
e) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umoéw,
f} promocja KFS i badanie wynikéw pomocy udzielonej ze srodkow KFS, we wspotpracy z WUP,
g) badanie wynikow pomocy udzielonej ze srodkow KFS, we wspolpracy z WUP:
20) opracowywanie i realizowanie programoéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy:;

21) wspotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy iinnymi organami publicznych stuzb zatrudnienia
w zakresie prowadzenia zbioréw danych:

22) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;
23) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;
24) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP;

23) inicjowanie irealizowanie przedsigwzig¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z informacja
o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci
zawodowej 0sOb niezarejestrowanych, w tym osob biemnych zawodowo, samodzielnie lub we wspolpracy,
w szczegolnosei z:

a) podmiotami ekonomii spolecznej,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej,

) podmiotami systemu oswiaty, o ktorych mowa w ustawie zdnia 14 grudnia 2016 r. -~ Prawo oéwiatowe,
d) uczelniami, o ktérych mowa w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce:

26) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa w art. 26 ust. | pkt |, dzialan, o ktérych
mowa w pkt 25;

27) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej. wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,
wynikajacych z programow wspotfinansowanych ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus
i Funduszu Pracy;

28) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP  wramach serwisu, oktérym mowa
w art. 26 ust. 3;

29) realizowanie zadan wynikajgcych zustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji  zawodowej
i spoteczne) oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych:

30) realizowanie zadan wynikajacych zustawy zdnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Rozdzial 2.
Kierownictwo PUP

§ 5. 1. Catoksztattem dzialalnosci PUP kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor PUP i ponosi za nig
pelna odpowiedziainos¢ przed Prezydentem.

2. Dyrektor PUP wykonuje zadania nalezace do PUP na podstawie iw zakresic okreslonym
upowaznieniami i pelnomocnictwami udzielonymi przez Prezydenta.



3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy zastepey dyrektora, glownego ksiegowego oraz
kierownikdéw komarek organizacyjnych.

4. Zastepee powoluje i odwoluje Dyrektor PUP.
5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo w PUP sprawuje zastepea dyrektora lub z upowaznienia
inny pracownik.

6. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do zastepey dyrektora oraz pozostatych pracownikéw PUP
wykonuje Dyrektor PUP.

7. Prezydent w stosunku do Dyrektora PUP jest pracodawceg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

Rozdzial 3.
Komérki organizacyjne PUP

§ 6. 1. W PUP moga by¢ tworzone nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) Filia PUP;
2YCAZ;
3) dziat;
4) samodzielne stanowisko pracy.

2. W celu wiasciwej realizacji zadan Dyrektor PUP moze powolywac w drodze zarzadzenia zespoly oraz
komisje zadaniowe skladajace si¢ z pracownikdw réznych komorek organizacyjnych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich struktur¢ wewng¢trzng oraz zakres dziatania
i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

§ 7. 1. Na terenie dziatania PUP tworzy si¢ Filie PUP w Pasteku, organizacyjnie odpowiadajgcg dzialom,
wykonujgca wybrane zadania przewidziane dla PUP.

2. W Filii PUP tworzy si¢ wieloosobowe stanowiska pracy odpowiadajgee stanowiskom wykonujgeym te
same wybrane zadania PUP.

3. Filia PUP jest wyodr¢bniong obszarowo komoérka organizacyjna odpowiadajaca terytorialnie gminom:

1) miasto i gmina Paslek:
2) miasto i gmina Mlynary;
3) gmina Godkowo;

4) gmina Rychliki.

§ 8. CAZ jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjng, ktora przy pomocy wehodzacych w jej sklad
komorek organizacyjnych realizuje zadania w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy.

§ 9. 1. Dziat jest podstawowa komorkg organizacyjna, zajmujaca sig okreslong problematykg i dzialalnoécig
w sposéb  kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komoree
organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dzialu.

§ 10. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg tworzy si¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgcego powotania komorki
organizacyjnej.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna PUP

§ 11. W skiad struktury organizacyinej PUP wchodza i przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli;



1) Dyrektor (D),
2) Zastepca Dyrektora (ZD).
3) CAZ Dzial Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego (CAZ PPZ);
4) CAZ Dziat Programoéw Rynku Pracy (CAZ PRP).
5) Dziat Rejestracji i Ewidencji (RE);
6) Dzial Finansowo-Ksiggowy (FK);
7) Dziat Organizacyjno-Administracyjny (OA);
8) Samodzielne stanowisko do spraw kadr (KD);
9) Samodzielne stanowisko do spraw programow {PR);
10} Samodzielne stanowisko do spraw kontroli (K);
11} Filia PUP w Pasteku (FPK).
§ 12. 1. Dyrektorowi podlegaja:
1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny;
2) Dziat Finansowo-Ksiggowy,
3) CAZ Dzial Programow Rynku Pracy:
4) Samodzielne stanowisko do spraw kadr;
5) Samodzieine stanowisko do spraw programow;
6) Samodzielne stanowisko do spraw kontroli.
2. Zastepey Dyrektora podlegaja:
1) CAZ Dzial Posrednictwa i Poradnictwa zawodowego;
2) Dziat Rejestracji i Ewidencji:
3) Filia PUP w Pasigku.

3. Glowny Ksiggowy kieruje dziatem Finansowo-Ksiggowym, a zakres jego dzialania okreSlaja odrebne
przepisy.

4, Szezegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla rozdzial VI niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 5.
Kompetencje i zadania kierownictwa PUP

§ 13. 1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie, planowanie i ustalanie kierunkow dziatania PUP;
2) nadzor nad wlasciwg realizacjg zadan okres$lonych w Ustawie, rozporzadzen oraz innych przepisow prawa;
3) planowanie i dysponowanie srodkami FP, PFRON, KFS;
4) planowanie i dysponowanie $rodkami pochodzgcymi z Funduszy Europejskich;
5) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu urzedu:
6) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych, pelnomocnictw i upowaznien.
7) planowanie i realizacja politvki kadrowej w PUP:

8) wspoOldziatanie z organami samorzadéw lokalnych, administracja rzadowa. powiatowg rada rynku pracy,
oérodkami pomocy spolecznej, instytucjami szkolacymi, przedstawicielami instytucji o$wiatowych i innymi



partnerami rynku pracy w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia iinnych form
ksztatcenia;

9) petnienie funkcji administratora danych osobowych inadzor nad przestrzeganiem przepisow prawnych
o ochronie danych osobowych;

10) reprezentowanie PUP na zewnatrz,
2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosei:

1) wspblpraca z Dyrektorem PUP przy planowaniu, ustalaniu kierunkow dziatan, organizacji oraz zarzadzaniu
PUP;

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP;
3) organizacja pracy oraz sprawowanie nadzoru i koordynacja dziatan podlegtych komérek organizacyjnych;

4) sprawowanie kierownictwa nad caloksztaftem dziatalno$ci PUP podczas nieobecnoéci Dyrektora PUP.
Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

§ 14. 1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw iuprawnien wspSlnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

1) organizacja i koordynacja pracy oraz nadzor nad prawidiowa realizacja zadan merytorycznych podleglej
komorki organizacyjnej;

2) podejmowanie przedsigwzig¢ majacych na celu zapewnienie wysokiej jakosci ustug $wiadczonych przez
podlegla komorke organizacyjng;

3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej. zakresem wspolpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi PUP;

4) opracowywanie procedur i wytycznych w celu realizacji zadafn merytorycznych podlegtej komorki;

5) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleghych pracownikéw, aw szczegdlnosci umozliwienie pracownikom
uczestniczenia w szkoleniach i innych formach ksztalcenia;

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikow podleglych komérek organizacyjnych;

7) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowywania materiatow, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

8) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w ramach udzielonych upowaznien oraz
parafowanie pism wychodzacych przed ich podpisaniem przez Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;

9) okreslania podleglym pracownikom zakreséw czynnosci;

10) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nie objgtych zakresem czynnosci;

I'1) wyznaczanie zastgpstwa pracownika, w przypadku jego nieobecnosci;

12) kierowanie do Dyrektora PUP wnioskow dotyczacych zatrudnienia w komérce organizacyjnej
i opiniowanie doboru obsady osobowej oraz przedstawianic propozycji w zakresie wynagrodzen,
przeszeregowan, a takze nagrod i kar dla podleglych pracownikow.

2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacje zadan merytorycznych podleglej
komorki organizacyjne;j.

§ 15. |. Postanowienia ~ §15 majg zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiggowego, ktory
bezposrednio kieruje pracg Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Giownego Ksiggowego PUP okresla:
a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
b) ustawa z dnia 29 wrzesnia o rachunkowosci,
¢) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenice finanséw publicznych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.



Rozdzial 6.
Zakres zadan komérek erganizacyjnych PUP

§ 16. Do zakresu zadan podstawowych CAZ Dziatu Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego nalezy
w szczegolnoscei:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy, osobom niezarejestrowanym, w tym biernym
zawodowo w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom w pozyskaniu
kandydatoéw do pracy;

2) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy:

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

4) inicjowanie i organizowanic kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub 0séb niezarejestrowanych,
w tym 0s6b biernych zawodowo z pracodawcami w formie gield pracy lub targéw pracy:

5)nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz pracodawcami;

6) przygotowanie i realizowanie Indywidualnego Planu Dziatania;
7) prowadzenie podrednictwa pracy w ramach sieci EURES;

8) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy,
informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie;

9) kierowanie o0sob dlugotrwale bezrobotnych do centrum integracji spolecznej w celu realizacji
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego;

10) wspolpraca z instytucjami tworzacymi centra integracji spotecznej oraz podmiotami ekonomii spotecznej
w zakresie reintegracji spolecznej 0sob dlugotrwale bezrobotnych:

11) badanie kompetencji cyfrowych osob do 30 roku zycia;

12) wspolpraca, w szezegdlnosei ze szkolami podstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii spofecznej,
w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego oraz dzialan informacyjnych dotyczgcych wsparcia
skierowanego do osob do 30 roku zycia:

13) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocey w okresleniu
kompetencji, zainteresowan, uzdolnien idos$wiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejgtnosci
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
metod i programow, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych:

14) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy:

15) udzielanie pomocy przedsigbiorcom w doborze kandydatow do pracy oraz we wspieraniu rozwoju
zawodowego przedsigbiorey i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych;

16) dobdr i kierowanie 0sob bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy oraz dobdr oséb do realizowanych
form pomocy:

17) kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania lekarskie lub psychologiczne majgce na celu
stwierdzenie zdolnoséci do wykonywania pracy:

18) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie problemow
zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczgeych zaktadu pracy;

19) kierowanie 0sob bezrobotnych lub poszukujacych pracy niezatrudnionych i niewykonujacych innej pracy
zarobkowej opiekunéw osoby niepetnosprawnej na utworzone stanowiska pracy:

20) wspélpraca z pracodawcami w zakresie zatrudnienia cudzoziemcéw na podstawie oswiadczenia
o powierzeniu wykonywania pracy lub zezwolenia na pracg sezonowy:

21) ocena efektywnosci dzialan posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego:



22) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan;

22) wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan.
§ 17. Do zakresu zadan podstawowych CAZ Dziatu Programéw Rynku Pracy nalezy w szczegélnosei:
1. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, w szczegdlnosci:

a) organizowanie i finansowanie rozwoju umiejgtnosci i podnoszenia kwalifikacji, w tym w formie: szkolenia,
bonu na ksztalcenie ustawiczne, pozyczki edukacyjnej, stazu, ksztalcenia ustawicznego oséb pracujgcych
w ramach srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

b) finansowanie zatrudnienia subsydiowanego, w tym w formie: prac interwencyjnych, robét publicznych, prac
spolecznie uzytecznych, zatrudnienia skierowanych bezrobotnych lub poszukujacych pracy w domu pomocy
spotecznej albo w jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpezej, zatrudnienia
0s6b w wieku powyzej 50 lat,

¢) wsparcie zatrudnienia 0sob w szczegoinej sytuacji, w tym: udzielenie grantu, przyznania dla pracodawcy
swiadczenia aktywizacyjnego, refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna,

d) wspieranie przedsigbiorczosci i tworzenia nowych miejsc pracy, w formie: udzielania $rodkéw na podjecie
dzialalnosci gospodarczej, udzielania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego lub poszukujgcego pracy niezatrudnionego i niewykonujgcego innej pracy
zarobkowej opiekuna osoby niepeinosprawnej, srodki na zalozenie lub przystgpienie do spéldzielni socjalne;j,
zadan z zakresu pozyczki na podjecie dzialalnosci gospodarczej lub na utworzenie stanowiska pracy,

¢) dodatkowych form pomocy, wtym: udzielanie bonéw na zasiedlenie, finansowanie badan lekarskich,
kosztow przejazdu, kosztow zakwaterowania, kosztow wyzywienia w zwigzku
z podjeciem podstawowych form wsparcia,

f) finansowanie zleconych dziatan w zakresie reintegracji spotecznej dtugotrwale bezrobotnych.

g) realizowanie form pomocy wramach programu specjalnego ifinansowanie specyficznych elementow
wspierajacych zatrudnienie,

2. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,

3.realizacja zadan wynikajgcych zustawy zdnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,
w szezegolnosci: finansowanie $wiadczert integracyjnych, finansowanie zatrudnienia wspieranego,

4. realizacja zadaf wynikajacych z art. 21 ustawy z dnia $ sierpnia 2022 r. 0 ekonomii spoteczne;j,
5. prowadzenie sprawozdawczoséci z zakresu udzielonej pomocy de minimis,

6. wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji projektow unijnych i krajowych, a takze
w zakresie projektéw partnerskich,

7. ocena efektow realizowanych projektow i programow,

8. ocena osiggnigtych wskaznikow efektywnosci podstawowych form pomocy okreslonych w ustawie
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

§ 18. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Rejestracii i Ewidencji nalezy w szezegdlnoscel:
1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgeych pracy:
2) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) przyznania statusu bezrobotaego.
b) odmowy przyznania statusu bezrobotnego oraz utraty statusu bezrobotnego.
¢) odmowy przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utraty statusu poszukujacego pracy,

d) przyznania, odmowy przyznania, wstrzymania lub wznowienia wyplaty oraz utraty lub pozbawienia
prawa do zasitku, stypendium iinnych finansowanych z FP $wiadczen niewynikajacych z zawartych
umow,



e} obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, stypendium oraz innych nienaleinie pobranych
$wiadczen z FP;

3) przyznawanie i wyplacanie zasilkoOw oraz innych S$wiadczen wynikajgcych z ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia;

4) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;
5) wydawanie zaswiadczen bezrobotnym i poszukujgcym pracy:;

6) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego, w tym realizowanie
decyzji samorzadu wojewddztwa w sprawie swiadczen z tytutu bezrobocia;

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w imieniu platnika,
aw szczegélnoéci sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen
zdrowotnych i spolecznych osob bezrobotnych, w tym obsluga systemu Platnik;

8) wspolpraca z organami rentowymi, organami Scigania i komornikami oraz innymi organami i instytucjami;
9) prowadzenie punktu informacji Urzedu,

10) weryfikacja oraz pozyskiwanie danych bezrobotnych iposzukujgcych pracy — w systemach
teleinformatycznych umozliwiajacych $wiadczenie ustug wynikajacych z ustawy o rynku pracy i sfuzbach
zatrudnienia;

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan;
12) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan.
§ 19. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szezegolnosci:

1) planowanie, rozliczanie dochodow iwydatkéw w zakresie $rodkéw budzetowych, $rodkow FP, KFS,
$rodkéw w ramach EFS+ oraz biezgca obstuga finansowa zadan PFRON z zakresu rehabilitacji zawodowej
i spofecznej;

2) prowadzenie rachunkowosci (ewidencja operacji finansowych, prowadzenie ksigg rachunkowych,
sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania planu finansowego zFP, budzetu iPFRON, kontrola
dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokumentow placowych pod
wzgledem merytorycznym,

3) obstuga systemu bankowosci elektronicznej:
4) prowadzenie wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow PUP;
5) rozliczanie umow zlecenia i umow o dzieto z budzetu i FP,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja srodkow trwatych, ich umorzeniem i likwidacja na podstawie
dowodow zrodtowych otrzymywanych z Dziatu OA;

7) obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

8) wspolpraca  z instytucjami  zewnetrznymi takimi. jak ZUS, urzgd skarbowy. bank. jednostkami
nadzorujacymi PUP w Elblagu;

9) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych;
10) wspélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan.

§ 20. Do zakresu zadan podstawowych Dziahu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegolnoscei:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem PUP:

2) opracowywanie i aktualizacja regulamindw. zarzadzen iinnych aktow  wewnetrznych  dotyczaeych
realizacji zadan i organizacji pracy;

3) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.
3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP:

4) obstuga sekretariatu PUP;



5) obstuga kancelaryjna PUP;

6) obsluga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;

7) prowadzenie rejestru skargi i wnioskow;

8) prowadzenie skladnicy akt PUP,

9) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych zadan realizowanych przez dzial OA;
10) administrowanie majatkiem PUP;

11) zaopatrzenie pracownikow w $rodki techniczno-biurowe;

12) prowadzenie spraw zwigzanych zwyposaZeniem i utrzymaniem budynku w odpowiednim stanie
technicznym;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w budynku, zapewnieniem ochrony mienia,
warunkéw BHP i p.poz.;

15) dbanie o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego;

16) nadzor nad prawidlows eksploatacjg oprogramowania i sprzetu komputerowego:
17) administrowanie siecig komputerows i baza danych;

18) administrowanie witrynami internetowymi;

19) administrowanie majatkiem PUP;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wydatkowaniem $rodkow FP na zadania fakultatywne,
zgodnie z ustawg z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

21) opracowywanie  obowigzujacej sprawozdawczosci  statystycznej, analiz i informacji  z zakresu
realizowanych zadan i form pomocy dla potrzeb analizy rynku pracy;

22) prowadzenie inwentaryzacji majatku PUP;
23) prowadzenie ewidencji zarzagdzen Dyrektora PUP:
24) opracowywanie projektu planu pracy PUP;
25) koordynacja spraw z zakresu realizacji i przestrzegania w PUP ustawy o ochronie danych osobowych;
26) koordynowanie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow;
27) przygotowanie i ewidencjonowanie upowaznien i pelnomocnictw;
28) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan.
§ 21. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska do spraw kadr nalezy w szczegdinosei:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;
2) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych:
a) z naborem pracownikow i ich zatrudnianiem,
b) ze stuzbg przygotowawcza nowoprzyjetych pracownikow,
¢) z przeglagdem kadrowym i ocenami okresowymi pracownikéw,
d) z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,
¢) z organizowaniem kursow, szkolen i ksztalcenia pracownikow.
3) przygotowywanie wnioskéw do odznaczen, wyrdznien, nagrod i kar pracownikdow;
4) prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie spraw socjalnych os6b uprawnionych w ramach ZFSS:
5) obstuga deklaracji dotyczacych PPK skladanych przez pracownikow:

6) koordynacja zadan zwigzanych z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;




7) prowadzenie ewidencji i rozliczania czasu pracy oraz absencji pracownikéw;

8) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych pracownikéw;

9) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich aktualnosei:
10) opracowywanie i sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji z zakresu kadr;

11) opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP oraz prowadzenie postgpowan zwigzanych z realizacja
zaméwien publicznych w zakresie wylonienia jednostki szkolgcej;

12) przygotowywanie projektow aktow wewngtrznych zwigzanych ze sprawami pracowniczymi, muin.
regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu naboru, regulaminu ZFSS i innych:

13) organizowanie oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praktykami zawodowymi uczniow
i studentow:

14) prowadzenie spraw i dokumentacji 0sob odbywajacych staz w PUP;
15) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan.

§22. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska do spraw programéw nalezy
w szczegdlnoscei:

1) przygotowywanie projektoéw unijnych i krajowych:
a) wyszukiwanie mozliwosci pozyskania Srodkow,
b) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie.
2) koordynacja i realizacja projektow:
a) koordynowanie realizacji projektow realizowanych przez PUP,
b) wspotpraca z partnerami projektowymi, instytucjg posredniczaca, beneficjentami,
¢) prowadzenie dokumentacji projektowej realizowanych przez PUP projektow.
3) Kontrola i monitoring:
a) kontrola kwalifikowalnosci wydatkow.,
b) przygotowywanie sprawozdan okresowych i koficowych oraz raportow,

¢) uczestniczenie w kontrolach prowadzonych przez uprawnione podmioty i instytucje, tj. Ministerstwo
Funduszy i Polityki Regionalnej, Ministerstwo Finansow, KAS, NIK, WUP.

4) Rozliczanie projektow:
a) przygotowywanie wnioskOw o platnos¢ w zakresie merytorycznym,
b) wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizacji projektow.,
5) informacja i promocja projektow:
a) prowadzenie dziatan informacyj no-promocyjnych zgodnie z wymogami EFS+ i $rodkow krajowych,

b) opracowanie i publikacja informacji o projektach na stronie www PUP, w Biuletynie Informacji
Publicznej, mediach spolecznosciowych.

6) zadania zwiazane z przepisami RODO i ochrong danych:

a) zapewnienie zgodnosci procesow projektowych z przepisami o ochronie danych osobowych (np. wzory
zg6d, klauzule informacyjne, ewidencja udzielonych zgdd).

7) wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizacji projektow partnerskich:

§23. Do zakresu zadaf podstawowych samodzielnego stanowiska do spraw kontroli nalezy
w szezegolnoset:

1) opracowywanie planow kontroli zewnetrznych i wewnetrznych PUP;




2) przeprowadzanie kontroli zewngtrznych i wewngtrznych zgodnie z planem kontroli i sporzadzanie pisemne;j
dokumentacji z czynnosci kontrolnych;

3) prowadzenie  czynnosci  pokontrolnych, wtym przygotowanie informacji pokontrolnej i zalecen
pokontrolnych;

4) przeprowadzanie kontroli doraznych zaréwno wewngtrznych i zewngtrznych oraz sporzadzanie z nich
dokumentacji;

5) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie ustalania podmiotow wymagajacych kontroli;

6) kontrola realizacji uméw zawieranych na realizowane formy pomocy finansowanych z FP i EFS+ oraz
form wsparcia z zakresu rehabilitacji zawodowej finansowanych z PFRON;

7) kontrola realizacji umow ze srodkéw KFS;

8) podejmowanie ogdhu dziatan dotyczacych kontroli zarzadczej w PUP;

9) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;

10) wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan.

§ 24. |. Zakres realizowanych przez Fili¢ PUP zadan jest ograniczony do wybranych spraw okreslonych
w niniejszym regulaminie, do ktérych w szezegdinosci nalezy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy:

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) przyznawania statusu bezrobotnego,
b) odmowy przyznania statusu bezrobotnego oraz utraty statusu bezrobotnego,
¢) odmowy przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utraty statusu poszukujgcego pracy,

d) przyznania, odmowy przyznania. wstrzymania fub wznowienia wyplaty oraz utraty lub pozbawienia
prawa do zasitku, stypendium iinnych finansowanych z FP $wiadczen niewynikajacych z zawartych
umow,

¢) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, stypendium oraz innych nienaleznie pobranych
Swiadczen z FP;

3) wydawanie zaswiadczen bezrobotnym i poszukujacym pracy:

4) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy. osobom niezarejestrowanym, w tym biernym
zawodowo w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom w pozyskaniu
kandydatow do pracy;

5) udzielanie informacji osobom zainteresowanym o ofertach pracy;

6) prowadzenie posrednictwa w ramach sieci EURES;

7) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy:

8) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosei rozwoju zawodowego, w tym pomocy w okresleniu
kompetencji, zainteresowan, uzdolnien idoswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samo zatrudnieniu;

9) badanie kompetencji cyfrowych os6b do 30 roku zycia;

10) dobér i kierowanie 0s6b bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy oraz dobor oséb do realizowanych
form pomocy:

[1) kierowanie oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy niezatrudnionych i niewykonujgcych inngj pracy
zarobkowej opiekundw osoby niepetnosprawnej na utworzone stanowiska pracy.

2. Filia PUP wtrakcie realizacji zadan wspoipracuje z komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie
organizacyjnym i merytorycznym.



Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§ 25. 1. Przelewy iinne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pieni¢znych
PUP podpisuja:

a) Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP — jako dysponent:
b) Gtéwny Ksiggowy PUP;

¢) osoba upowazniona przez Dyrektora PUP, w czasie nieobecnosci Dyrektora PUP, Zastgpey Dyrektora PUP
lub Gléwnego Ksiggowego.

2. Decyzje administracyjne. postanowienia i zaswiadczenia wydawane w trybie przepisow o postgpowaniu
administracyjnym podpisuje Dyrektor PUP oraz osoby pisemnie upowaznione przez Prezydenta, zgodnie
z zakresem udzielonego upowaznienia.

3. Zarzadzenia . pisma oraz inne dokumenty zwiazane z biezgca dzialalnoscig podpisuje Dyrektor PUP lub
osoby przez niego upowaznione.

4. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow okresla instrukcja kancelaryjna
PUP.

5. Szczegbtowe zasady podpisywania i obiegu dokumentow finansowych okresla odrgbne zarzadzenie
Dyrektora PUP.

Rozdzial 8.
Organizacja pracy

§ 26. Organizacj¢ pracy. porzadek wewnetrzny oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla ,,Regulamin Pracy Powiatowego Urz¢du Pracy w Elblagu” wprowadzony zarzadzeniem
Dyrektora PUP.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 27. 1. Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

2. Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora przyjmuja klientow w ramach skarg i wnioskow w ustalonym odrgbnie
czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

§ 28. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Prezydenta.

PREZFDENY MIASTA

DYREKTOR

BIURA PREXYDENTA MIASTA

Magdalena TRmaszewsha
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Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
D

Zastepca Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy
ZD

CAZ Dziat Posrednictwa
i Poradnictwa Zawodowego
CAZ PPZ

Dziat Rejestracji i Ewidencji
RE

Filia PUP w Pasteku
FPK

Dziat Organizacyjno-
Administracyjny

OA

Dziat Finansowo-Ksiegowy
FK

CAZ Dziat Programéw Rynku
Pracy
CAZPRP

Samodzielne stanowisko ds.
programow
PR

Samodzielne stanowisko
ds. kontroli
K

Samodzielne stanowisko
ds. kadr
KD




Uzasadnienie

Wprowadzenie Regulaminu Organizacyinego Powiatowego Urzgdu Pracy w Elblaggu w nowym brzmieniu,

wynika z koniecznoséci dostosowania dotychczasowych regulacji do przepiséw ustawy z dnia 20 marca 2025 r.
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. 22025 r., poz. 620 ze zm.) oraz ustawy z dnia 20 marca 2025 r.
o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej
(Dz. U. 22025 r., poz. 621 ze zm.). ktore weszly w zycie od 1 czerwea 2025 r.

Powyzsze ustawy nakladaja na urzedy pracy nowe zadania w zakresie rozwijania aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia i rynku pracy oraz okreslaja warunki dostgpu cudzoziemeéw do rynku pracy, organy
wiasciwe i tryb postgpowania w tych sprawach.

Reasumujac, wprowadzenie nowych zadan ustawowych wymaga dostosowania regulaminu organizacyjnego
Urzedu do zmienionych ram prawnych i wytycznych polityki panstwa.
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