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Rozdział  I 
 

Przepisy ogólne 

 
§ 1 

 

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Biłgoraju zwany dalej 

„Regulaminem” określa szczegółowo zasady wewnętrznej organizacji oraz strukturę 

i zakres działania komórek organizacyjnych wchodzących w jego skład. 

 

§ 2 
 

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 
 

1) Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Biłgorajskiego, 

2) Zarządzie Powiatu – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu w  Biłgoraju, 

3) Powiatowej Radzie Rynku Pracy - należy przez to rozumieć Powiatową Radę 

Rynku Pracy w Biłgoraju, 

4) Dyrektorze PUP - należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Urzędu 

Pracy w Biłgoraju, 

5) Kierowniku - należy przez to rozumieć kierownika komórki organizacyjnej, 

6) PUP - należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Biłgoraju, 

7) WUP - należy przez to rozumieć Wojewódzki Urząd Pracy w Lublinie, 

8) Wojewodzie – należy przez to rozumieć Wojewodę Lubelskiego, 

9) Komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć dział, referat lub 

samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzędzie Pracy w Biłgoraju, 

10) CAZ - należy przez to rozumieć Centrum Aktywizacji Zawodowej w Biłgoraju, 

11)  EFS - należy przez to rozumieć Europejski Fundusz Społeczny, 

12) PFRON - należy przez to rozumieć Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób 

Niepełnosprawnych, 

13) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004r.  

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U z 2018r. poz. 1265  

z późn. zm.), 

14) RODO - należy przez to rozumieć Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego  

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 

fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 

(ogólne rozporządzenie o ochronie danych). 
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§ 3 
 

1. PUP jest jednostką organizacyjną powiatu biłgorajskiego wchodzącą w skład 

powiatowej administracji zespolonej. 
 

2. Siedzibą PUP jest miasto Biłgoraj, ul. Bohaterów Monte Cassino 38. 
 

3. Zakres właściwości miejscowej PUP pokrywa się  z obszarem działania powiatu 

biłgorajskiego. 
 

 

§ 4 

1. PUP działa na podstawie: 

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach 

rynku pracy (Dz. U z 2018r. poz. 1265 z późn. zm.), 

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym (Dz.U.  

z 2018r. poz. 995 z późn. zm.), 

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.  

z 2017r. poz. 2077 z późn. zm.), 

4) statutu nadanego przez Radę Powiatu. 

 

2. PUP realizuje zadania w zakresie promocji zatrudnienia, łagodzenia skutków 

bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej określone przepisami prawa,  

a w szczególności:  

1) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach 

rynku pracy (Dz. U z 2018r. poz. 1265 z późn. zm.), 

2) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i społecznej 

oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz.U. z 2018r. poz. 511 z późn. 

zm.), 

3) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 roku o świadczeniach opieki zdrowotnej 

finansowanych ze środków publicznych (Dz.U. z 2018r. poz. 1510 z późn. 

zm.), 

4) ustawie z dnia 13 października 1998 roku o systemie ubezpieczeń społecznych 

(Dz. U z 2017r. poz. 1778 z późn. zm.), 

5) ustawie z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy społecznej (Dz. U z 2018r. poz. 

1508 z późn. zm.), 

6) ustawie z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U.  

z 2016r.  poz. 1828 z  późn. zm.),  

7) ustawie z dnia 11 października 2013 r. o szczególnych rozwiązaniach 

związanych z ochroną miejsc pracy (Dz. U. z 2017r. poz. 842 z  późn. zm.), 

8)  przepisach wykonawczych do wyżej wymienionych ustaw. 
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§ 5 
 

1. PUP jest samodzielnym pracodawcą  samorządowym. 

2. Czynności w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje: 
 

1) Starosta wobec Dyrektora PUP, 

2) Dyrektor PUP wobec pracowników PUP. 

 

                                                   § 6 
 

Przy realizacji zadań PUP współpracuje ze Starostą Biłgorajskim, Wojewodą 

Lubelskim, Wojewódzkim Urzędem Pracy, innymi powiatowymi urzędami pracy, 

radami rynku pracy, organami samorządów terytorialnych, organizacjami 

pracodawców, poszczególnymi pracodawcami oraz innymi podmiotami działającymi 

w zakresie promocji zatrudnienia, łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji 

zawodowej osób bezrobotnych. 
 

 

Rozdział  II 
 

Kierownictwo Powiatowego Urzędu Pracy 

 
§ 7 

 

1. Całokształtem działalności PUP kieruje i reprezentuje go na zewnątrz – Dyrektor 

PUP.  
 

2. Dyrektora PUP powołuje w drodze konkursu i odwołuje Starosta po uzyskaniu 

opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy. 
 

3. Dyrektor PUP wykonuje zadania należące do PUP na podstawie i w zakresie 

określonym upoważnieniami i pełnomocnictwami udzielonymi przez Starostę 

oraz Zarząd Powiatu. 
 

4. Dyrektor PUP kieruje działalnością PUP przy pomocy  Głównego Księgowego 

i kierowników komórek organizacyjnych. 
 

5. Podczas nieobecności Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje upoważniony przez 

Dyrektora kierownik komórki organizacyjnej na podstawie udzielonego 

upoważnienia. 

Rozdział  III 
 

Gospodarka majątkowa i finansowa 
 

§ 8 
 

PUP zarządza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochronę i  należyte 

wykorzystanie.  
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§ 9 
 

1. Podstawą gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy, obejmujący 

dochody i wydatki jednostki budżetowej, zatwierdzony przez Zarząd Powiatu. 
 

2. Za zgodność gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalną 

gospodarkę środkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP. 
 

3. PUP prowadzi obsługę finansowo-księgową realizowanych przez siebie zadań. 
 

 

§ 10 
 

Nadzór nad prowadzoną przez PUP gospodarką finansową sprawuje Zarząd 

Powiatu. 

 

Rozdział  IV 

 
Komórki organizacyjne Powiatowego Urzędu Pracy 

 
§ 11 

 

1. W PUP tworzone są następujące komórki organizacyjne: 
 

1) działy, 

2) referaty, 

3) samodzielne stanowiska pracy. 
 

2. W celu realizacji określonych zadań w PUP Dyrektor może powoływać        

zespoły i komisje zadaniowe. 
 

3.  Dyrektor PUP zatrudnia pracowników na poszczególnych stanowiskach pracy 

celem zapewnienia sprawnej organizacji pracy, efektywności i skuteczności 

wykonywanych zadań w oparciu o posiadane środki finansowe. Stanowiska 

pracy mogą być jedno lub wieloosobowe. 
 

4. Dyrektor PUP na wniosek kierownika komórki organizacyjnej może łączyć 

zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jedno 

stanowisko pracy. 
 

§ 12 
 

1. Dział jest podstawową komórką organizacyjną, zajmującą się określoną 

problematyką i działalnością w sposób kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi 

zagadnieniami, których realizacja w jednej komórce organizacyjnej ułatwia 

prawidłowe zarządzanie. 
 

2. Działem kieruje kierownik. 
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§ 13 
 

1. Referat jest wieloosobową komórką organizacyjną realizującą jednolite 

zagadnienia merytoryczne, tworzoną w ramach CAZ. 
 

2. Referatem kieruje kierownik. 
 

§ 14 
 

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszą komórką organizacyjną, którą 

tworzy się w przypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia 

określonych zadań, nie uzasadniającego powołania większej komórki 

organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy może być tworzone w ramach 

działu, referatu lub jako komórka samodzielna.  
 

2. Samodzielne stanowiska pracy podlegają bezpośrednio Dyrektorowi PUP. 
 

3. Samodzielne stanowisko pracy może być jedno lub wieloosobowe. 
 

 

§ 15 
 

Wewnętrzna organizacja każdej komórki organizacyjnej obejmuje: 
 

1) zakres działania określony w regulaminie organizacyjnym, 

2) wykaz stanowisk służbowych, 

3) karty stanowisk pracy, 

4) zakresy zadań pracowników. 

 

Rozdział  V 
 

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzędu Pracy 
 

 

§ 16 
 

W PUP tworzy się następujące działy: 
 

1)  Centrum Aktywizacji Zawodowej, w ramach którego funkcjonują: 
 

     a)    Referat Usług Rynku Pracy z następującymi stanowiskami pracy: 
 

 stanowisko pracy d/s pośrednictwa pracy,  

 stanowisko pracy d/s poradnictwa  zawodowego  

 stanowisko pracy d/s rozwoju zawodowego,  
 

      b)    Referat Instrumentów Rynku Pracy z następującymi stanowiskami pracy: 
  

 stanowisko pracy d/s instrumentów rynku pracy, 

 stanowisko pracy d/s programów, 
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2) Dział Ewidencji i Świadczeń z następującymi stanowiskami pracy: 
 

     a) stanowisko pracy d/s rejestracji, 

     b) stanowisko pracy d/s ewidencji i świadczeń, 

 c) stanowisko pracy d/s ewidencji, 
 

3)  Dział Organizacyjno – Administracyjny i Kadr z następującymi stanowiskami    

      pracy: 
 

a)  stanowisko pracy d/s kadr, 

b)  stanowisko pracy d/s obsługi sekretariatu, 

c) stanowisko pracy d/s organizacyjno – administracyjnych i zamówień 

publicznych,  

d)  samodzielne stanowisko pracy d/s BHP, 

e)  stanowisko pracy d/s gospodarczych,    

f)  archiwista, 

g)  kierowca, 
 

4) Dział  Finansowo – Księgowy z następującymi stanowiskami pracy: 
 

a) Główny Księgowy,  

b) stanowisko pracy d/s obsługi Funduszu Pracy, PFRON i funduszy 

strukturalnych, 

c) stanowisko pracy d/s obsługi budżetu. 
 

 

§ 17 
 

W PUP tworzy się następujące samodzielne stanowiska pracy: 
 

1) stanowisko pracy d/s informatyki i statystyki, 

2) stanowisko pracy d/s prawnych – radca prawny,  

3) stanowisko pracy d/s kontroli wewnętrznej, 

4) stanowisko pracy d/s ochrony danych osobowych – inspektor ochrony danych,  

5) stanowisko pracy d/s BHP. 

 

§ 18 

 

1. Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych PUP określa Rozdział 

VI  niniejszego Regulaminu. 

2. Szczegółową strukturę organizacyjną PUP z podziałem na stanowiska pracy 

określa schemat będący załącznikiem do Regulaminu. 

  

§ 19 
 

1. Do kompetencji Dyrektora PUP należy w szczególności: 

1) realizacja zadań określonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach 

rynku pracy,   

2) promocja usług PUP, 
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3) pozyskiwanie i gospodarowanie środkami finansowymi na realizację zadań  

z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,  

4) planowanie i dysponowanie środkami budżetu PUP, 

5) planowanie i dysponowanie środkami Funduszu Pracy,  

6) planowanie i dysponowanie środkami PFRON, 

7) planowanie i dysponowanie środkami Europejskiego Funduszu Społecznego, 

8) planowanie i realizacja polityki kadrowej w PUP w szczególności: 

a) zatrudnianie i zwalnianie, 

b) organizowanie naboru pracowników na wolne stanowiska urzędnicze,  

w tym kierownicze stanowiska urzędnicze, 

c) przyznawanie nagród i wymierzanie kar, 

d) udzielanie urlopów, 

9) współpraca z ministrem właściwym do spraw pracy w zakresie tworzenia 

rejestrów centralnych zawierających dane dotyczące rynku pracy, instytucji 

rynku pracy, projektów, udzielonej pomocy i świadczeń, a także dane 

dotyczące poszukujących pracy, bezrobotnych, pracodawców i ofert pracy, 

gromadzonych przez publiczne służby zatrudnienia na podstawie przepisów 

ustawy, 

10) współdziałanie z publicznymi służbami zatrudnienia, Powiatową Radą Rynku 

Pracy oraz innymi partnerami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia, 

łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej osób bezrobotnych, 

11) opracowanie i nadzór nad realizacją programu promocji zatrudnienia oraz 

aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowiącego część powiatowej strategii 

rozwiązywania problemów społecznych, 

12) inicjowanie i organizowanie usług i instrumentów rynku pracy, 

13) realizacja usług rynku pracy zgodnie z aktami wykonawczymi do ustawy  

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, 

14) realizowanie programów regionalnych na podstawie porozumienia zawartego 

z WUP, 

15) organizacja i realizowanie programów specjalnych, 

16) inicjowanie i realizowanie projektów pilotażowych, 

17) inicjowanie i realizowanie badań i analiz wykorzystywanych w działaniach 

prowadzonych przez urzędy pracy, 

18) planowanie, wytyczanie kierunków działania i organizacji pracy PUP, 

19) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym 

przez Starostę, 

20) realizacja kontroli zarządczej w PUP,  

21) wydawanie zarządzeń,  

22) wydawanie upoważnień dla pracowników PUP, 

23) wydawanie zgód, zezwoleń, poleceń służbowych, zaświadczeń i świadectw 

pracy, 

24) wydawanie decyzji administracyjnych, zawieranie umów cywilno – prawnych 

wynikających z realizacji ustawy o promocji  zatrudnienia i instytucjach 

rynku pracy oraz innych ustaw na podstawie imiennego upoważnienia 
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Starosty, a także podejmowanie czynności dotyczących bieżącego 

funkcjonowania PUP, 

25) nadzór nad rozpatrywaniem odwołań od decyzji administracyjnych,  

26) przedkładanie do uchwalenia przez Zarząd Powiatu Regulaminu 

Organizacyjnego PUP, 

27) zatwierdzanie Regulaminu Pracy PUP, 

28) ustalanie zakresów czynności dla: 

a) kierowników komórek organizacyjnych, 

b) samodzielnych stanowisk pracy, 

29) przyjmowanie skarg i  wniosków, 

30) nadzór nad realizacją zadań z zakresu aktywizacji zawodowej osób 

niepełnosprawnych, 

31) opiniowanie wniosków o potrzebie utworzenia Zakładu Aktywności 

Zawodowej, 

32) nadzór nad przestrzeganiem przepisów prawnych, a w szczególności: 

a) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,  

b) ustawy o finansach publicznych, 

c) ustawy Prawo zamówień publicznych, 

d) przepisów bhp i p. poż., 

33) pełnienie funkcji administratora danych i nadzór nad przestrzeganiem 

przepisów prawnych o ochronie danych osobowych,  

34) wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa i udzielonego 

pełnomocnictwa. 
 

§ 20 

 

1. Obowiązki i uprawnienia  Głównego  Księgowego określa ustawa o finansach   

publicznych. 
  

2. Do obowiązków  Głównego Księgowego należy w szczególności: 
  

1) prowadzenie spraw związanych z planowaniem i rozliczaniem środków 

budżetowych, funduszy celowych oraz środków pochodzących z funduszy 

Unii Europejskiej,   

2) analiza realizacji wydatków z funduszy celowych, wnioskowanie w sprawie 

zmian w  strukturze  wydatków,  

3) analiza  realizacji  funduszy pochodzących ze środków z Unii Europejskiej,  

4) nadzór  nad  prowadzeniem księgowości dotyczącej środków budżetowych, 

funduszy celowych oraz środków pozyskanych z funduszy Unii Europejskiej,  

5) prowadzenie preliminarzy, planów finansowych, sprawozdawczości, analiz  

i bilansów, 

6) analiza realizacji budżetu i występowanie do Zarządu Powiatu z wnioskami  

w sprawie zmian budżetu, 

7) przygotowanie wniosku do Ministerstwa, Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej 

o wypłatę środków Funduszu Pracy na finansowanie kosztów nagród i składek 

na ubezpieczenia społeczne dla pracowników PUP, 
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8) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji  finansowych z planem 

finansowym oraz rzetelności i kompletności dokumentacji dotyczącej tych 

operacji, 

9) dokonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, 

10) przestrzeganie i kontrola dyscypliny budżetowej, 

11) przestrzeganie i kontrola dyscypliny wydatków z Funduszu Pracy, PFRON  

i  innych środków publicznych, 

12) opracowywanie zasad sporządzania, przyjmowania, obiegu, kontroli  

i przechowywania dokumentów finansowych, 

13) nadzór nad terminową windykacją świadczeń, 

14) nadzór nad całokształtem spraw z zakresu rachunkowości w PUP. 
 

3. Główny Księgowy jest bezpośrednio odpowiedzialny za prawidłową       

gospodarkę finansową w PUP zgodnie z ustawą o finansach publicznych, 
 

4. W  zakresie   realizacji   zadań  merytorycznych  Główny  Księgowy  podlega  

     bezpośrednio Dyrektorowi PUP. 
  

5. W  odniesieniu  do  Głównego  Księgowego,  który   bezpośrednio   nadzoruje 

    pracę   Działu    Finansowo  -  Księgowego, mają  dodatkowo  zastosowanie   

    postanowienia § 21 niniejszego Regulaminu. 
 

§ 21 
 

Do podstawowych zadań, obowiązków i uprawnień wspólnych dla kierowników 

komórek organizacyjnych należy w szczególności: 

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komórki organizacyjnej jak również 

bieżąca współpraca z WUP, 

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikających  

z zakresu działania komórki organizacyjnej oraz na podstawie upoważnienia  

Dyrektora PUP, 

3) szczegółowe zapoznawanie z zadaniami komórki organizacyjnej, zakresem 

współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami 

kierownictwa i przekazywanie do wiadomości i wykonania otrzymanych 

poleceń,  dyspozycji i aktów normatywnych, 

4)  opracowywanie projektów zarządzeń Dyrektora PUP w zakresie realizacji zadań        

podległej komórki organizacyjnej, 

5) dbałość o rozwój zawodowy podległych pracowników, a w szczególności  

umożliwienie pracownikom kierowanej komórki organizacyjnej uczestniczenia  

w szkoleniach organizowanych dla służb zatrudnienia, 

6) udzielanie pomocy pracownikom podległej komórki organizacyjnej  

w opracowywaniu procedur i wytycznych  realizacji zadań stałych, 

7) wykonywanie kontroli pracy komórki organizacyjnej z punktu widzenia 

merytorycznego i formalnego, której szczegółowe zasady określa Regulamin 

kontroli wewnętrznej PUP, 
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8) realizacja kontroli zarządczej w PUP,  

9) wnioskowanie do Dyrektora PUP o zwolnienie pracownika z obowiązku 

odbywania służby przygotowawczej zgodnie z ustawą o pracownikach 

samorządowych, 

10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników, 

11) przedstawianie propozycji i opinii w sprawach doboru obsady osobowej 

podległej komórki organizacyjnej, wnioskowanie wysokości wynagrodzenia, 

przeszeregowań oraz  nagród i kar dla podległych pracowników, 

12) podpisywanie korespondencji wewnętrznej i parafowanie pism wychodzących 

przed przekazaniem do podpisu Dyrektorowi PUP, 

13)  przedkładanie propozycji i aktualizowanie szczegółowych zakresów czynności 

dla podległych pracowników, 

14) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podległym pracownikom 

wykonywania czynności i zadań dodatkowych nie objętych zakresem 

czynności, 

15) wyznaczanie zastępstwa w przypadku urlopu lub długotrwałej nieobecności  

 w pracy pracownika z innych przyczyn, 

16) przygotowywanie informacji oraz dostarczanie danych do publikacji na stronie 

internetowej PUP oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, 

17) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wniosków według właściwości 

rzeczowej, 

18) analiza wyników kontroli przeprowadzonych przez zewnętrzne jednostki  

kontrolujące i  eliminowanie stwierdzonych nieprawidłowości, 

19) pozyskiwanie i gospodarowanie środkami finansowymi na realizację zadań z 

zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,  

20)  nadzór nad racjonalnym gospodarowaniem środkami Funduszu Pracy, PFRON 

i innymi środkami publicznymi w zakresie zadań wykonywanych przez 

podległych pracowników, 

21) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komórki  organizacyjnej,  ze 

szczególnym uwzględnieniem upraszczania procedur załatwiania spraw,  

22) organizowanie narad z pracownikami w celu omówienia i rozliczenia  

z realizacji zadań, 

23) systematyczne informowanie Dyrektora PUP o realizacji zadań, 

24) promocja usług PUP, 

25) inicjowanie i realizowanie badań i analiz wykorzystywanych w działaniach 

prowadzonych przez PUP, 

26) opracowywanie sprawozdań oraz dokonywanie ocen dotyczących rynku pracy 

na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organów zatrudnienia, 

27) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji    

lokalnego rynku pracy stanowiącego część powiatowej strategii rozwiązywania 

problemów społecznych, 
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28) współdziałanie z Powiatową Radą Rynku Pracy w zakresie promocji 

zatrudnienia oraz wykorzystania środków Funduszu Pracy i innych środków  

pozyskanych na promocję zatrudnienia, łagodzenie skutków bezrobocia  

i aktywizację zawodową, 

29) współpraca z Biurem Pełnomocnika ds. Osób Niepełnosprawnych, PFRON, 

organami jednostek samorządu terytorialnego i innymi jednostkami oraz 

organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi na rzecz osób 

niepełnosprawnych w zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowej osób 

niepełnosprawnych,  

30) rozpatrywanie wniosków o potrzebie utworzenia Zakładu Aktywności 

Zawodowej i przedstawianie propozycji opinii  Dyrektorowi PUP, 

31) prawo żądania od innych komórek organizacyjnych PUP materiałów, 

informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadań. 
 

 

Rozdział VI 
 

Zakres zadań komórek organizacyjnych Powiatowego Urzędu Pracy 
 

 

§ 22 
 

1. W ramach PUP wyodrębnia się Centrum Aktywizacji Zawodowej będące 

wyspecjalizowaną komórką organizacyjną PUP, która realizuje zadania  

w zakresie usług rynku pracy oraz instrumentów rynku pracy. 
 

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje również zadania wynikające z: 

 

1) ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych, w szczególności w zakresie:  

a) opracowywania i realizacji, zgodnych z powiatową strategią dotyczącą 

rozwiązywania problemów społecznych, powiatowych programów 

działań na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie:  

 rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,  

 przestrzegania praw osób niepełnosprawnych, 

b) przygotowania dokumentów związanych ze zlecaniem zadań z zakresu 

rehabilitacji zawodowej osób niepełnosprawnych fundacjom oraz 

organizacjom pozarządowym, 

c) współpracy z organami rentowymi w zakresie wynikającym z odrębnych 

przepisów,  

d) współpracy z Powiatową Społeczną Radą ds. Osób Niepełnosprawnych  

i Komisjami Rady Powiatu dotyczącej opiniowania uchwał w sprawie 

określenia wykazu zadań, na które przeznacza się środki PFRON, 
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e) realizacji zadań służących rehabilitacji zawodowej osób 

niepełnosprawnych w ramach programów organizowanych przez 

PFRON oraz inne instytucje i organizacje, w tym pozarządowe, 

f) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi na podstawie 

dyspozycji Dyrektora PUP w zakresie wykonywanych zadań, 

g) prowadzenia sprawozdawczości i statystyki w zakresie wykorzystania 

środków PFRON; 

2) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie 

realizowania zadań związanych z podejmowaniem przez cudzoziemców pracy 

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 

 

§ 23 
 

1. Do zakresu podstawowych zadań Referatu Usług Rynku Pracy w Centrum 

Aktywizacji Zawodowej należy w szczególności: 
 

1) realizacja usług rynku pracy zgodnie z aktami wykonawczymi do ustawy  

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, 

2) realizacja umowy dotyczącej zlecenia usług rynku pracy, 

3) prowadzenie spraw związanych z zawarciem i realizacją umowy z agencją 

zatrudnienia na doprowadzenie skierowanego bezrobotnego będącego  

w szczególnej sytuacji na rynku pracy do podjęcia zatrudnienia lub innej pracy 

zarobkowej, 

4) współpraca z realizatorem działań aktywizacyjnych, któremu marszałek 

województwa zlecił wykonanie tych działań, 

5) inicjowanie działań i współpraca z ośrodkami pomocy społecznej w zakresie 

aktywizacji zawodowej i integracji społecznej bezrobotnych, które są 

realizowane w ramach Programu Aktywizacja i Integracja, 

6) współpraca z WUP w zakresie świadczenia podstawowych usług rynku pracy, 

w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,  

7) przyznawanie i realizacja bonów: stażowego, zatrudnieniowego i na 

zasiedlenie, 

8) udzielanie informacji o możliwościach i zakresie pomocy określonej  

w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. 

 

2. Do zakresu podstawowych zadań Referatu Usług Rynku Pracy w Centrum 

Aktywizacji Zawodowej w zakresie pośrednictwa pracy należą w szczególności 

sprawy:  
 

1) nawiązywania i utrzymywania kontaktów z osobami bezrobotnymi  

i poszukującymi pracy, 
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2) udzielania pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w uzyskaniu 

odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracowników  

o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych, 

3) kierowania osób bezrobotnych i innych uprawnionych na tworzone miejsca 

pracy, 

4) przygotowywania dokumentacji niezbędnej do sfinansowania kosztów 

przejazdu do pracodawcy zgłaszającego ofertę pracy lub do miejsca pracy, poza 

miejscem zamieszkania w związku ze skierowaniem przez PUP, 

5) przygotowywania dokumentacji niezbędnej do sfinansowania kosztów 

zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujących pracy, w związku z 

udziałem tych osób w targach pracy i giełdach pracy organizowanych przez 

WUP w ramach pośrednictwa pracy, w szczególności prowadzonego w ramach 

sieci EURES, 

6) informowania bezrobotnych i poszukujących pracy o przysługujących im 

prawach i obowiązkach, 

7) inicjowania i organizowania kontaktów bezrobotnych i poszukujących pracy   

z pracodawcami, 

8) nawiązywania i utrzymywania kontaktów z pracodawcami, 

9) pozyskiwania i  upowszechniania ofert pracy,  

10) udzielania pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w związku ze   

zgłoszoną ofertą pracy oraz dostępnych instrumentach i usługach rynku pracy,  

11) marketingu usług oferowanych przez PUP, 

12) informowania bezrobotnych i poszukujących pracy oraz pracodawców  

 o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,  

13) realizacji pośrednictwa pracy związanego ze swobodnym przepływem      

pracowników na terenie państw:  

a) członkowskich Unii Europejskiej,  

b) Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienależących do Unii 

Europejskiej,  

c) niebędących stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, na 

podstawie umów zawartych przez te państwa ze Wspólnotą Europejską i jej 

państwami członkowskimi, w szczególności przez:  

 -  realizowanie zadań sieci EURES we współpracy z ministrem właściwym 

do spraw pracy, samorządami województw  oraz innymi podmiotami 

uprawnionymi do realizacji działań sieci EURES,  

 - realizowanie zadań związanych z udziałem w partnerstwach 

transgranicznych EURES na terenie działania tych partnerstw, 

14) realizowania zadań związanych z międzynarodowym przepływem pracowników, 

wynikających z odrębnych przepisów, umów międzynarodowych i innych 

porozumień zawartych z partnerami zagranicznymi, 

15) współpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i pośrednikami finansowymi 

polegającej w szczególności na: 
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a) opiniowaniu wniosków o udzielenie pożyczki na utworzenie stanowiska 

pracy dla bezrobotnego i innych osób uprawnionych skierowanych przez 

PUP,  

b) kierowaniu osób o których mowa w lit. a na utworzone stanowiska pracy, 

16) współdziałania z powiatowymi urzędami pracy w zakresie wymiany informacji 

o możliwościach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich działania,  

17) współpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i  informacji  

o usługach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu 

zawodowym dorosłych, stażach, organizacji robót publicznych oraz prac 

społecznie użytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz 

zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisów o zatrudnieniu socjalnym, 

18) współpracy z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze 

gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, kierunku kształcenia  

i sytuacji demograficznej, 

19) pozyskiwania informacji z innych źródeł niezbędnych do oceny sytuacji na 

rynku pracy w powiecie, 

20) oceny efektywności działań pośrednictwa, 

21) przedkładania do planu szkoleń propozycji kierunków szkoleń wynikających  

z obserwacji i analizy rynku pracy,  

22) badania i analizowania sytuacji na lokalnym rynku pracy w związku z 

postępowaniem o wydanie zezwolenia na pracę cudzoziemca lub 

postępowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, 

23) realizowania zadań związanych z podejmowaniem przez cudzoziemców pracy 

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 

24) współpracy z ośrodkami pomocy społecznej w zakresie aktywizacji osób 

zagrożonych wykluczeniem społecznym, 

25) inicjowania i realizowania przedsięwzięć mających na celu rozwiązanie lub 

złagodzenie problemów związanych z planowanymi zwolnieniami grup  

pracowników z przyczyn dotyczących zakładu pracy, 

26) organizowania i prowadzenia pośrednictwa pracy dla osób niepełnosprawnych,   

27) kierowania osób niepełnosprawnych, które wymagają specjalistycznego 

programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i społecznej, do 

specjalistycznego ośrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placówki 

szkoleniowej,  

28) współpracy z właściwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny  

i kontroli miejsc pracy osób niepełnosprawnych. 

 

3. Do zakresu podstawowych zadań Referatu Usług Rynku Pracy w Centrum 

Aktywizacji Zawodowej w zakresie poradnictwa zawodowego należą  

w szczególności sprawy:  
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1) udzielania bezrobotnym i poszukującym pracy pomocy w wyborze 

odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery 

zawodowej, a także w przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie  

w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczególności poprzez: 

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, możliwościach szkolenia  

i kształcenia, umiejętnościach niezbędnych przy aktywnym poszukiwaniu 

pracy i samozatrudnieniu, 

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ułatwiających   

wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podjęcie lub zmianę pracy, w  tym  

badanie kompetencji, zainteresowań i uzdolnień zawodowych, 

c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie 

umożliwiające wydawanie opinii o przydatności zawodowej do pracy  

i zawodu albo kierunku szkolenia, 

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych 

dla bezrobotnych i poszukujących pracy, 

2) udzielania pracodawcom pomocy: 

a) w doborze kandydatów do pracy spośród bezrobotnych i poszukujących pracy, 

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracowników przez       

udzielanie porad zawodowych, 

3) planowania i realizacji Indywidualnych Planów Działania dla osób bezrobotnych, 

4) prowadzenia poradnictwa zawodowego w formie porad indywidualnych  

i grupowych dla bezrobotnych oraz osób poszukujących pracy, 

5) inicjowania, organizowania i prowadzenia szkolenia z zakresu umiejętności 

poszukiwania pracy,  

6) współpracy z poradniami psychologiczno – pedagogicznymi, 

7) przedkładania do planu szkoleń propozycji kierunków szkolenia wynikających  

z udzielanych porad, 

8) popularyzacji usług w zakresie poradnictwa zawodowego wśród klientów PUP, 

9) współpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji  

o usługach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym 

dorosłych, stażach, organizacji robót publicznych oraz prac społecznie 

użytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia 

socjalnego na podstawie przepisów o zatrudnieniu socjalnym, 

10) inicjowania i realizowania przedsięwzięć mających na celu rozwiązanie lub 

złagodzenie problemów związanych z planowanymi zwolnieniami grup  

pracowników z przyczyn dotyczących zakładu pracy, 

11) przygotowywania dokumentacji niezbędnej do sfinansowania kosztów  przejazdu 

do miejsca odbywania zajęć w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem 

zamieszkania w związku ze skierowaniem przez PUP, 

12)  prowadzenia poradnictwa zawodowego dla osób niepełnosprawnych, 
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13)  kierowania osób niepełnosprawnych, które wymagają specjalistycznego programu 

szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i społecznej, do specjalistycznego ośrodka 

szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placówki szkoleniowej. 

 

4. Do zakresu podstawowych zadań Referatu Usług Rynku Pracy w Centrum 

Aktywizacji Zawodowej w zakresie organizacji szkoleń należą w szczególności 

sprawy:  
 

1) inicjowania, organizowania i finansowania szkoleń osób bezrobotnych  

i poszukujących pracy w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych  

i innych kwalifikacji, zwiększających szanse na uzyskanie lub utrzymanie 

zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej poprzez: 

a) informowanie o możliwościach i zasadach korzystania ze szkoleń 

proponowanych przez PUP oraz promowanie tej formy aktywizacji, 

b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalności i kwalifikacje na 

lokalnym rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych osób 

uprawnionych do szkolenia, 

c) sporządzanie i upowszechnianie planu szkoleń,  

d) przygotowywanie projektów umów szkoleniowych, 

e) kierowanie osób na szkolenia,  

f) monitorowanie przebiegu szkoleń,  

g) prowadzenie analiz skuteczności i efektywności szkoleń,  

h) finansowanie kosztów szkoleń instytucjom szkoleniowym, 

i) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do przyznania i wypłaty 

świadczeń osobom skierowanym na szkolenia, 

j) współpracy z instytucjami szkoleniowymi i instytucjami rynku pracy, 

2) organizowania szkoleń i przekwalifikowań osób niepełnosprawnych, 

3) kierowania osób niepełnosprawnych, które wymagają specjalistycznego 

programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i społecznej, do 

specjalistycznego ośrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placówki 

szkoleniowej, 

4) zwrotu kosztów szkoleń organizowanych przez pracodawców dla zatrudnionych 

osób niepełnosprawnych, 

5) przygotowania dokumentacji do finansowego rozliczania szkoleń, udzielania 

pożyczek szkoleniowych, 

6) inicjowania, organizowania i finansowania przygotowania zawodowego dorosłych, 

7) przygotowywania dokumentacji niezbędnej do sfinansowania kosztów przejazdu 

do miejsca przygotowania zawodowego dorosłych w związku ze skierowaniem 

przez PUP, 

8) przyznawania i realizacji bonów szkoleniowych, 

9) finansowania bezrobotnym kosztów egzaminów umożliwiających uzyskanie 

świadectw, dyplomów, zaświadczeń, określonych uprawnień zawodowych lub 
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tytułów zawodowych oraz kosztów uzyskania licencji niezbędnych do 

wykonywania danego zawodu, 

10) finansowania kosztów studiów podyplomowych osobom bezrobotnym  

i innym uprawnionym osobom,  

11) prowadzenia analiz skuteczności i efektywności szkoleń, 

12) realizacji zadań związanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w 

szczególności udzielania pomocy pracodawcom poprzez finansowanie 

kształcenia ustawicznego pracowników i pracodawcy, 

13) dofinansowania z Funduszu Pracy kosztów szkolenia pracowników objętych 

przestojem ekonomicznym lub obniżonym wymiarem czasu pracy określonych 

ustawą o szczególnych rozwiązaniach związanych z ochroną miejsc pracy. 

 

  § 24 

 

1. Do zakresu podstawowych zadań Referatu Instrumentów Rynku Pracy  

w Centrum Aktywizacji Zawodowej w zakresie instrumentów rynku pracy 

należą w szczególności sprawy: 
 

1) inicjowania i wdrażania instrumentów rynku pracy, w tym w ramach projektów  

i programów, 

2) udzielania informacji o możliwościach i zakresie pomocy określonej  

w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, 

3) organizowania i finansowania staży, prac interwencyjnych, robót publicznych, 

4) refundowania gminom świadczeń przysługujących bezrobotnym z tytułu 

wykonywania prac społecznie użytecznych, 

5) refundowania kosztów poniesionych z tytułu opłaconych składek na 

ubezpieczenia społeczne w związku z zatrudnieniem skierowanego 

bezrobotnego,  

6)  refundowania części kosztów poniesionych na  wynagrodzenia, nagrody oraz 

składki na ubezpieczenia społeczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku 

życia, 

7) zwrotu opłaconych składek na ubezpieczenia społeczne za członków spółdzielni 

socjalnej zatrudnionych na podstawie spółdzielczej umowy o pracę na zasadach 

określonych w ustawie o spółdzielniach socjalnych, 

8) refundowania podmiotowi prowadzącemu działalność gospodarczą, kosztów 

wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, 

9) przyznania spółdzielni socjalnej jednorazowo środków na utworzenie 

stanowiska pracy dla osób uprawnionych, 

10) udzielania pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukującym pracy  

w podejmowaniu działalności na własny rachunek, 

11) przyznawania bezrobotnym i innym osobom uprawnionym jednorazowo 

środków na podjęcie działalności  gospodarczej lub na założenie spółdzielni 
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socjalnej bądź przystąpienie do niej, w tym na pokrycie kosztów pomocy 

prawnej, konsultacji i doradztwa związanych z podjęciem tej działalności, 

12) przyznania spółdzielni socjalnej środków na finansowanie kosztów 

wynagrodzenia, dla zatrudnionego skierowanego bezrobotnego lub innej 

uprawnionej osoby, 

13) przyznawania pracodawcy lub przedsiębiorcy środków Funduszu Pracy, tzw 

„grantu”, na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego 

bezrobotnego, 

14)  
przyznawania pracodawcy świadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w 

pełnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego, 

15) refundowania pracodawcy kosztów poniesionych na składki na ubezpieczenia 

społeczne należne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 

roku życia, którzy podejmują zatrudnienie po raz pierwszy w życiu, 

16) przyznawania pracodawcy lub przedsiębiorcy dofinansowania wynagrodzenia za 

zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, który ukończył 50 rok życia, 

17) kierowania na badania lekarskie mające na celu stwierdzenie zdolności 

bezrobotnego do wykonywania pracy, odbywania stażu i wykonywania prac 

społecznie użytecznych, 

18) zwrotu bezrobotnemu lub poszukującemu pracy kosztów przejazdu na badania 

lekarskie i powrotu do miejsca zamieszkania, jeżeli na badania te bezrobotny 

został skierowany przez PUP i odbywają się one poza miejscem zamieszkania 

bezrobotnego, 

19) finansowania kosztów przejazdu do pracodawcy zgłaszającego ofertę pracy lub 

do miejsca pracy, odbywania stażu, przygotowania zawodowego dorosłych lub 

odbywania zajęć w zakresie poradnictwa poza miejscem zamieszkania  

w związku ze skierowaniem przez PUP, 

20) finansowania kosztów zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i 

poszukujących pracy, w związku z udziałem tych osób w targach pracy  

i giełdach pracy organizowanych przez WUP w ramach pośrednictwa pracy,  

w szczególności prowadzonego w ramach sieci EURES, 

21) finansowania kosztów zakwaterowania w miejscu pracy osobie, która podjęła 

zatrudnienie lub inną pracę zarobkową, staż, przygotowanie zawodowe 

dorosłych poza miejscem stałego zamieszkania w przypadku skierowania przez 

PUP, 

22) refundowania kosztów opieki nad dzieckiem lub dziećmi do lat 7 lub osobą 

zależną bezrobotnemu podejmującemu zatrudnienie lub inną pracę zarobkową, 

bądź skierowanemu na staż lub przygotowanie zawodowe dorosłych, 

23) zwrotu bezrobotnemu kosztów przejazdu do miejsca wykonywania prac 

społecznie - użytecznych i powrotu do miejsca zamieszkania lub pobytu, 

24) finansowania kosztów przejazdu, zakwaterowania i wyżywienia oraz kosztów 

opieki nad dzieckiem lub dziećmi do lat 7 lub osobą zależną bezrobotnemu, 

skierowanemu na szkolenie poza miejscem stałego zamieszkania, 
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25) realizacji i finansowania dodatkowych instrumentów adresowanych do 

bezrobotnych do 30 roku życia tj. bonów: szkoleniowego, stażowego, 

zatrudnieniowego i na zasiedlenie,  

26) nadzoru nad realizacją zawartych umów dotyczących  instrumentów rynku pracy,  

27) oceny efektywności zatrudnieniowej i kosztowej podstawowych form 

aktywizacji zawodowej osiągniętej przez PUP w danym roku kalendarzowym, 

28) przygotowywania wezwań do zwrotu uzyskanej pomocy z Funduszu Pracy  

w ramach aktywnych form w przypadku naruszenia warunków umowy, 

29) współpracy z gminami w zakresie upowszechniania informacji o stażach, 

organizacji robót publicznych oraz prac społecznie użytecznych, realizacji 

Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie 

przepisów o zatrudnieniu socjalnym, 

30) współpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i pośrednikami finansowymi 

polegającej w szczególności na monitorowaniu, we współpracy z pośrednikami 

finansowymi, zatrudnienia przez wymagany okres, bezrobotnych skierowanych 

przez powiatowy urząd pracy u pożyczkobiorców, na utworzonych stanowiskach 

pracy, 

31) realizacji zadań wynikających z rządowego programu „Za życiem” . 

 

2. Do zakresu podstawowych zadań Referatu Instrumentów Rynku Pracy  

w Centrum Aktywizacji Zawodowej w zakresie realizacji zadań wynikających 

z ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych należą w szczególności sprawy: 
 

1) przyznawania osobie niepełnosprawnej środków na podjęcie działalności 

gospodarczej, rolniczej, albo na podjęcie działalności w formie spółdzielni 

socjalnej, 

2) udzielania dofinansowań do oprocentowania kredytów bankowych 

zaciągniętych przez osoby niepełnosprawne na kontynuowanie działalności 

gospodarczej lub rolniczej, 

3) zwrotu kosztów: 

a) adaptacji pomieszczeń zakładu pracy do potrzeb osób niepełnosprawnych, 

w szczególności poniesionych w związku z przystosowaniem tworzonych 

lub istniejących stanowisk pracy dla tych osób, stosownie do potrzeb 

wynikających z ich niepełnosprawności, 

b) adaptacji lub nabycia urządzeń ułatwiających osobie niepełnosprawnej 

wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w zakładzie pracy, 

c) zakupu i autoryzacji oprogramowania na użytek pracowników 

niepełnosprawnych oraz urządzeń technologii wspomagających lub 

przystosowanych do potrzeb wynikających z ich niepełnosprawności, 

d) rozpoznania przez służby medycyny pracy potrzeb, o których mowa  

w lit. a-c, 
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4) zwrotu miesięcznych kosztów zatrudnienia pracowników pomagających 

pracownikowi niepełnosprawnemu w pracy w zakresie czynności 

ułatwiających komunikowanie się z otoczeniem, a także czynności 

niemożliwych lub trudnych do samodzielnego wykonania przez pracownika 

niepełnosprawnego na stanowisku pracy, 

5) zwrotu kosztów wyposażenia stanowiska pracy dla osoby niepełnosprawnej, 

6) przyznania spółdzielni socjalnej: 

a) jednorazowo środków na utworzenie stanowiska pracy dla skierowanej 

przez powiatowy urząd pracy osoby niepełnosprawnej, 

b)  środków na finansowanie kosztów wynagrodzenia, dla zatrudnionej 

skierowanej przez powiatowy urząd pracy osoby niepełnosprawnej, 

7) doradztwa organizacyjno - prawnego i ekonomicznego w zakresie działalności 

gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepełnosprawne,  

8) sprawozdawczości z zakresu udzielonej pomocy publicznej przedsiębiorcom, 

9) współpracy z właściwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny  

i kontroli miejsc pracy osób niepełnosprawnych. 

 

3. Do zakresu podstawowych zadań Referatu Instrumentów Rynku Pracy  

w Centrum Aktywizacji Zawodowej w zakresie programów rynku pracy 

należą w szczególności sprawy: 

 

1) prowadzenia analiz rynku pracy i ustalania potrzeb aktywizacji osób 

bezrobotnych i poszukujących pracy w celu przygotowania projektów lub 

programów rynku pracy, 

2) inicjowania i realizacji projektów i programów w zakresie promocji 

zatrudnienia, w tym przeciwdziałania bezrobociu, łagodzenia skutków 

bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych wynikających z programów 

operacyjnych współfinansowanych ze środków Europejskiego Funduszu 

Społecznego i Funduszu Pracy, 

3) ustalania możliwości pozyskania środków finansowych na realizację zadań z 

zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy w ramach ogłaszanych konkursów, 

4) przygotowania wniosku na realizację zadań z zakresu aktywizacji lokalnego 

rynku pracy i pozyskania środków finansowych na realizację tych zadań, 

5) realizowania instrumentów rynku pracy w ramach projektów i programów, 

6) realizowania programów regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z 

WUP, 

7) organizowania i realizowania programów specjalnych, 

8) inicjowania i realizowania projektów pilotażowych, 

9) realizowania Programu Aktywizacja i Integracja, 

10) współdziałania z partnerami rynku pracy przy realizacji projektów i programów, 

11) dokonywania oceny efektów realizowanych projektów i programów rynku pracy, 
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12) prowadzenia monitoringu i sprawozdawczości z realizacji projektów  

i programów, 

13) oceny osiągniętej przez PUP efektywności zatrudnieniowej i kosztowej form 

aktywizacji zawodowej realizowanych w ramach projektów i programów, 

14) inicjowania działań zmierzających do efektywnej realizacji polityki rynku 

pracy w szczególności w ramach partnerstwa na rynku pracy i dialogu 

społecznego. 

  § 25
 

 

Do zakresu podstawowych zadań pracowników pełniących funkcję doradcy klienta 

w  Referacie Usług Rynku Pracy oraz Referacie Instrumentów Rynku Pracy  

w Centrum Aktywizacji Zawodowej należy w szczególności: 
 

1)   stała opieka nad bezrobotnym lub poszukującym pracy, w szczególności ustalanie 

profilu pomocy, przygotowanie i nadzór nad realizacją indywidualnego planu 

działania, świadczenie podstawowych usług rynku pracy w formie 

indywidualnej oraz ułatwianie dostępu do innych form pomocy określonych 

w ustawie, 
 

2) stała współpraca z pracodawcą w zakresie pomocy określonej w ustawie,  

w szczególności ustalanie zapotrzebowania na nowych pracowników  

i pozyskiwanie ofert pracy w ramach pośrednictwa pracy oraz ułatwianie 

dostępu do innych form pomocy określonych w ustawie. 

 

§ 26 
 

Do zakresu podstawowych zadań Działu Ewidencji i Świadczeń należy 

w szczególności: 
 

1) rejestrowanie zgłaszających się bezrobotnych i poszukujących pracy, 

2) obsługa bezrobotnych z prawem do zasiłku, 

3) udzielanie klientom PUP wyjaśnień i informacji dotyczących zakresu zadań 

PUP, podstawowych praw i obowiązków bezrobotnych i poszukujących pracy, 

4) przyznanie i wypłata dodatków aktywizacyjnych oraz stypendiów dla osób 

bezrobotnych podejmujących dalszą  naukę, 

5) naliczanie i wypłata pozostałych świadczeń przyznanych osobom bezrobotnym i 

poszukującym pracy w związku z realizacją usług i instrumentów rynku pracy,  

6) przyjmowanie wniosków od rolników zwalnianych z pracy na pokrycie składki 

na ubezpieczenie społeczne rolników, 

7) przygotowywanie decyzji o: 

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotną oraz utracie statusu 

bezrobotnego, 

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu  lub wznowieniu wypłaty oraz 

utracie lub pozbawieniu prawa do zasiłku, stypendium i innych  

finansowanych z Funduszu Pracy świadczeń niewynikających z zawartych 

umów, 
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c) obowiązku zwrotu nienależnie pobranego zasiłku, stypendium, innych 

nienależnie pobranych świadczeń lub kosztów szkolenia i przygotowania 

zawodowego dorosłych finansowanych z Funduszu Pracy, 

d) pokryciu składki na ubezpieczenie społeczne rolników, 

8) rozpatrywanie odwołań od decyzji lub ich przekazywanie do Wojewody, 

9) realizacja zadań wynikających dla PUP z ustawy o systemie ubezpieczeń 

społecznych oraz ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze 

środków  publicznych,  sporządzanie  w  imieniu  płatnika  dokumentacji 

zgłoszeniowej i rozliczeniowej w zakresie ubezpieczeń społecznych  

i zdrowotnych osób bezrobotnych,  

10) inicjowanie i realizowanie przedsięwzięć mających na celu rozwiązanie lub 

złagodzenie problemów związanych z planowanymi zwolnieniami grup  

pracowników z przyczyn dotyczących zakładu pracy, 

11) realizacja zadań wynikających z koordynacji systemów zabezpieczenia 

społecznego w zakresie świadczeń dla bezrobotnych, w tym realizowanie 

decyzji w sprawach świadczeń z tytułu bezrobocia, 

12) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy, 

13) gromadzenie informacji dotyczących zadań i usług PUP, 

14) wydawanie zaświadczeń  bezrobotnym i poszukującym pracy, 

15) współpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i pośrednikami finansowymi 

polegająca w szczególności na wydawaniu zaświadczeń potwierdzających 

posiadanie statusu bezrobotnego lub poszukującego pracy opiekuna osoby 

niepełnosprawnej przez osoby ubiegające się o pożyczkę na podjęcie 

działalności gospodarczej, 

16) udzielanie uprawnionym instytucjom informacji o osobach zarejestrowanych  

w PUP, 

17) prowadzenie ewidencji bezrobotnych i poszukujących pracy, 

18) prowadzenie digitalizacji akt osób bezrobotnych i poszukujących pracy,  

19) współpraca z organami rentowymi w zakresie wynikającym z odrębnych   

przepisów, 

20) współpraca z ośrodkami pomocy społecznej w zakresie realizowanych zadań. 

 

§ 27 
 

Do zakresu podstawowych zadań Działu Organizacyjno – Administracyjnego  

i Kadr należy w szczególności: 
 

1) organizowanie działalności PUP a w szczególności opracowywanie projektu 

Regulaminu Organizacyjnego oraz nadzór nad jego wdrożeniem i 

funkcjonowaniem, 

2) opracowanie Regulaminu Pracy PUP, 

3) prowadzenie ewidencji zarządzeń Dyrektora PUP, 

4) projektowanie i nadzór nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP, 

5) opracowanie projektów planów pracy, 
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6) obsługa narad i spotkań organizowanych przez Dyrektora  PUP, 

7) obsługa kancelaryjna PUP, 

8) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP, 

9) obsługa Powiatowej Rady Rynku Pracy, 

10) prowadzenie rejestru skarg i wniosków, opracowywanie analiz, 

11) rozpatrywanie skarg i wniosków, 

12) podejmowanie czynności związanych z naborem pracowników na wolne    

stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze, 

13)  prowadzenie spraw osobowych pracowników PUP, w tym związanych z: 

a) zatrudnianiem i zwalnianiem, 

b) przeszeregowaniami i awansowaniem pracowników, 

c) udzielaniem nagród i kar porządkowych,  

d) procedurą oceny pracowników, 

e) organizacją służby przygotowawczej pracowników, 

14) zarządzanie danymi dotyczącymi składników płacy pracowników, 

15) kontrola dyscypliny pracy, 

16) prowadzenie spraw socjalnych pracowników PUP,  

17) organizowanie i prowadzenie dokumentacji osób odbywających staż w PUP, 

18) organizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów, 

19) organizowanie i finansowanie szkoleń dla pracowników  PUP oraz  współpraca    

z instytucjami szkoleniowymi i jednostką nadrzędną, 

20) archiwizacja dokumentów dotyczących bezrobotnych i poszukujących pracy, 

21) archiwizacja dokumentów związanych z funkcjonowaniem PUP, 

22) prowadzenie spraw z zakresu zamówień publicznych,  

23) przeprowadzanie postępowań w trybie otwartego konkursu ofert, na zasadach  

i w trybie określonych w przepisach o działalności pożytku publicznego  

i o wolontariacie, 

24) administrowanie majątkiem PUP, 

25) zaopatrzenie pracowników PUP w środki techniczno – biurowe, 

26) gospodarowanie drukami i formularzami, 

27) prowadzenie spraw związanych z realizacją remontów siedziby PUP, 

28) inwentaryzacja składników majątku PUP, 

29) prowadzenie spraw związanych z obroną cywilną, 

30) opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej, analiz   

i informacji dotyczącej pracowników PUP. 

 

§ 28 
 

Do zakresu podstawowych zadań Działu Finansowo – Księgowego należy 

w szczególności: 
 

1) prowadzenie spraw z zakresu rachunkowości jednostki, 
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2) planowanie środków budżetowych, Funduszu Pracy i innych środków 

publicznych, 

3) przekazywanie środków, rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych, 

4) przestrzeganie i kontrola dyscypliny budżetowej, 

5) przestrzeganie i kontrola dyscypliny wydatków z Funduszu Pracy, PFRON   

i innych środków publicznych, 

6) obsługa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, 

7) obsługa kasowa jednostki,  

8) rozliczanie inwentaryzacji składników majątku PUP, 

9) windykacja środków budżetu, Funduszu Pracy, PFRON i innych środków 

publicznych, 

10) przygotowywanie decyzji o odroczeniu terminu spłaty, rozłożeniu na raty lub  

umorzeniu części albo całości nienależnie pobranego świadczenia udzielonego  

z Funduszu Pracy, należności z tytułu zwrotu refundacji kosztów wyposażenia 

lub doposażenia stanowiska pracy lub przyznanych jednorazowo środków na 

podjęcie działalności gospodarczej oraz innych świadczeń wynikających  

z obowiązujących przepisów,  

11) przygotowywanie decyzji o umorzeniu w części lub w całości należności 

pieniężnych mających charakter cywilnoprawny ze środków PFRON,  

12) przygotowywanie projektu umowy w sprawie rozłożenia na raty lub odroczenia 

terminu płatności należności wynikających z umów finansowanych ze środków 

PFRON. 
 

 

§ 29 
 

Do zakresu podstawowych zadań Samodzielnego stanowiska pracy ds. 

informatyki i statystyki należy w szczególności: 
 

1) organizacja, nadzór i koordynacja wdrażania systemów informatycznych  

w  PUP,  

2) obsługa informatyczna PUP, 

3) nadzór nad prawidłowością funkcjonowania i wykorzystania sprzętu 

komputerowego, 

4) nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania, 

5) administrowanie siecią komputerową i bazą danych, 

6) prowadzenie dokumentacji związanej z informatyzacją PUP, 

7) zapewnienie bezpieczeństwa danych komputerowych (tworzenie zabezpieczeń 

dostępowych oraz archiwizacja danych), 

8) nadzór nad bezpieczeństwem danych osobowych w systemie informatycznym, 

9) tworzenie bazy danych statystycznych, 

10) przygotowanie informacji i raportów dla potrzeb analizy rynku pracy, w tym    

dotyczących monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych, 

11) obsługa programu służącego do przesyłania dokumentów zgłoszeniowych  

i rozliczeniowych w zakresie ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych, 

12) administrowanie stroną internetową PUP oraz Biuletynem Informacji   

Publicznej. 



 25 

§ 30 
 

Do zakresu podstawowych zadań  Samodzielnego stanowiska pracy ds. prawnych 

– radcy prawnego należy realizacja postanowień ustawy z dnia 6 lipca 1982r.  

o radcach prawnych (Dz.U. z 2018r. poz. 2155 z późn. zm.), a w szczególności: 
 

1) obsługa prawna PUP, 

2) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru 

sprawiedliwości, 

3) ocena zgodności z przepisami prawa przygotowywanych zarządzeń, postanowień 

i innych aktów wewnętrznych Dyrektora PUP, 

4) udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz sporządzanie opinii prawnych dla 

potrzeb PUP, 

5) opiniowanie projektów  umów i porozumień, 

6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucją należności oraz współdziałanie  

w podejmowaniu czynności w zakresie postępowania egzekucyjnego, 

7) informowanie pracowników o zmianach w przepisach prawnych dotyczących 

działalności PUP, 

8) udzielanie pracownikom wyjaśnień i informacji dotyczących obowiązujących 

przepisów prawnych. 
 

§ 31 
 

Do zakresu podstawowych zadań Samodzielnego stanowiska pracy d/s kontroli 

wewnętrznej należy w szczególności: 
 

1) planowanie i realizacja kontroli wewnętrznej instytucjonalnej w PUP zgodnie  

z  Regulaminem  kontroli  wewnętrznej, 

2) analiza i okresowa ocena wyników kontroli, 

3) wykonywanie innych zadań kontrolnych zleconych przez Dyrektora PUP. 

 

§ 32 
 

Do zakresu podstawowych zadań Samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony 

danych osobowych – inspektora ochrony danych  należy w szczególności: 
 

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzającego oraz pracowników, 

którzy przetwarzają dane osobowe, o obowiązkach spoczywających na nich na 

mocy RODO oraz innych przepisów Unii lub państw członkowskich o ochronie 

danych i doradzanie im w tej sprawie, 

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisów Unii lub państw 

członkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu 

przetwarzającego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podział 

obowiązków, działania zwiększające świadomość, szkolenia personelu 

uczestniczącego w operacjach przetwarzania oraz powiązane z tym audyty, 
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3) udzielanie na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz 

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO, 

4) współpraca z organem nadzorczym, 

5) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach 

związanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których 

mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie 

konsultacji we wszelkich innych sprawach, 

6) pełnienie roli punktu kontaktowego dla osób, których dane dotyczą, we 

wszystkich sprawach związanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz 

z wykonywaniem praw przysługujących im na mocy RODO. 

 

§ 33 
 

Do zakresu podstawowych zadań Samodzielnego stanowiska pracy d/s BHP 

należy prowadzenie spraw związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy oraz 

ochroną przeciwpożarową określonych w przepisach prawa w szczególności: 

1) monitorowanie stanu bhp i p.poż w Urzędzie, 

2) bieżące informowanie Dyrektora PUP o stwierdzonych zagrożeniach 

zawodowych, wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń, 

3) sporządzanie i przedstawianie Dyrektorowi PUP, co najmniej raz w roku, 

okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy,  

4) ustalanie okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz opracowywanie 

wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności tych wypadków 

oraz zachorowań na choroby zawodowe, 

5) doradztwo w zakresie stosowania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa 

i higieny pracy, 

6) udział w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, które wiąże się z 

wykonywaną pracą,  

7) przeprowadzanie szkoleń wstępnych ogólnych w zakresie bhp,  

8) współdziałanie z lekarzem sprawującym profilaktyczną opiekę zdrowotną nad 

pracownikami, a w szczególności przy organizowaniu profilaktycznych badań 

lekarskich pracowników,  

9) wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji 

pracowników. 
 

§ 34 
  

1. Komórki organizacyjne PUP, o których mowa w §22 - §30, poza przypisanymi 

im zadaniami realizują także zadania wspólne, do których należą: 
 

1) realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku 

pracy stanowiącego część powiatowej strategii rozwiązywania problemów 

społecznych, 
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2) realizacja projektów i programów w zakresie promocji zatrudnienia, w tym 

przeciwdziałania bezrobociu, łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji 

zawodowej bezrobotnych wynikających z programów operacyjnych 

współfinansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego  

i Funduszu Pracy, 

3) opracowywanie i realizacja programów specjalnych i projektów pilotażowych, 

4) realizowanie programów regionalnych na podstawie porozumienia zawartego  

z WUP. 
  

2. Komórki organizacyjne PUP, o których mowa w §22 - §33, poza przypisanymi im 

zadaniami realizują także zadania wspólne, do których należą: 
 

1) racjonalne gospodarowanie środkami Funduszu Pracy, PFRON i innymi 

środkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora PUP w zakresie 

wykonywanych zadań, 

2) planowanie wydatków na realizację zadań oraz wykorzystywanie i 

wydatkowanie środków publicznych w sposób celowy, oszczędny i terminowy, 

3) realizacja kontroli zarządczej w PUP,  

4) inicjowanie i realizowanie badań i analiz wykorzystywanych w działaniach 

prowadzonych przez PUP, 

5) dbałość o dobre imię i prestiż PUP, 

6) należyte i terminowe załatwianie spraw, 

7) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadań, 

8) przestrzeganie ustawy – Prawo zamówień publicznych, 

9) przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych oraz o ochronie 

informacji niejawnych, 

10) przetwarzanie danych osobowych i innych informacji w zakresie niezbędnym 

do realizacji powierzonych zadań, 

11) udostępnianie informacji publicznej, 

12) należyte prowadzenie, przechowywanie oraz zabezpieczanie akt spraw  

i rejestrów,  

13) prawidłowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt 

wytworzonych w toku działalności PUP, 

14) należyta dbałość o mienie PUP, miejsce pracy, materiały, posiadany sprzęt itp. 

15) opracowywanie okresowych sprawozdań i informacji dla potrzeb Dyrektora 

PUP  i kierowników komórek organizacyjnych, 

16) współpraca z innymi komórkami w zakresie realizowanych zadań. 

 

§ 35 
 

Wykazy zadań szczegółowych dla poszczególnych komórek organizacyjnych 

zawierają zakresy czynności pracowników. 
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Rozdział VII 
 

Zasady podpisywania pism, dokumentów finansowych, decyzji 

i aktów normatywnych 
 

§ 36 
 

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak również 

inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiące podstawę 

do otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych PUP podpisują: 
 

1) Dyrektor PUP lub osoba go zastępująca jako dysponenci, 

2) Główny Księgowy PUP lub w czasie jego nieobecności osoba upoważniona. 

 

§ 37 
 

1. Decyzje, postanowienia i zaświadczenia administracyjne podpisują: 

1) Dyrektor PUP, 

2) na wniosek Dyrektora inne osoby upoważnione przez Starostę zgodnie  

     z zakresem upoważnienia. 
 

2. Zarządzenia i polecenia służbowe oraz wszelkiego rodzaju korespondencję 

podpisuje Dyrektor PUP lub osoba przez niego upoważniona. 
 

3. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów określa    

      instrukcja kancelaryjna. 
 

§ 38 
 

 

Komórki organizacyjne  PUP używają w decyzjach administracyjnych, pismach  

i korespondencji następujących oznaczeń: 

 

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej:      –  CAZ 
a) Referat Usług Rynku  Pracy        –  CAZ - U 
b) Referat Instrumentów Rynku  Pracy     –  CAZ - I 

2) Dział Ewidencji i Świadczeń       –  ES 
3) Dział Organizacyjno – Administracyjny i Kadr    –  OA 
4) Dział Finansowo – Księgowy       –   FK 

5) Samodzielne stanowisko pracy d/s informatyki i statystyki   –  IT 

6) Samodzielne stanowisko pracy d/s prawnych – radca prawny  –  SP 
7) Samodzielne stanowisko pracy d/s kontroli wewnętrznej   –  KW 

8) Samodzielne stanowisko pracy d/s ochrony danych osobowych   

–  inspektor ochrony  danych      –   IOD 
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Rozdział VIII 
 

Organizacja pracy Powiatowego Urzędu Pracy 

 
§ 39 

 

1.  Czas pracy pracowników PUP reguluje Regulamin Pracy PUP. 
 

2.  Działalność kontrolną PUP reguluje Regulamin kontroli wewnętrznej ustalony 

     zarządzeniem  Dyrektora PUP. 
 

§ 40 
 

Pracownicy PUP zobowiązani są potwierdzać swoje przybycie do pracy przez 

podpisanie listy obecności. 
 

 

 

Rozdział IX 
 

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania  

skarg i wniosków 

 
§ 41 

 

Rozpatrywanie oraz załatwianie skarg i wniosków w PUP odbywa się zgodnie  

z postanowieniami Kodeksu postępowania administracyjnego oraz przepisami 

szczególnymi. 

§ 42 

1. Dyrektor PUP lub osoba upoważniona przyjmuje w sprawach skarg i wniosków 

w każdy wtorek w  godzinach  od  14 
15

  do 15 
15

. 

2. Kierownicy komórek organizacyjnych przyjmują w sprawach skarg i wniosków 

codziennie w godzinach pracy PUP.  
 

§ 43 
 

1. Pracownicy PUP są zobowiązani do rzetelnego i terminowego załatwiania 

zgłoszonych skarg i wniosków zgodnie z przepisami prawa i zasadami 

współżycia społecznego. 

2. Rejestr skarg i wniosków prowadzi Kierownik Działu Organizacyjno -

Administracyjnego i Kadr. 

 

§ 44 
 

Przyjmowanie, rozpatrywanie, załatwianie i rejestrowanie skarg i wniosków 

koordynuje Kierownik Działu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr, który: 
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1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wniosków oraz udzielaniem 

odpowiedzi,  

2) udziela zgłaszającym się w sprawach skarg i wniosków niezbędnych informacji  

o toku załatwienia sprawy, kieruje do właściwej komórki organizacyjnej lub 

organizuje przyjęcia w sprawach skarg i wniosków przez Dyrektora PUP,  

3) prowadzi kontrolę przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg 

i wniosków,  

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków.  

 

§ 45 

Kierownicy komórek organizacyjnych odpowiedzialni są za: 

1) wszechstronne wyjaśnianie i terminowe załatwianie skarg i wniosków,  

2) niezwłoczne przekazywanie Kierownikowi Działu Organizacyjno-

Administracyjnego i Kadr wyjaśnień oraz dokumentacji niezbędnych do 

rozpatrzenia skargi lub wniosku.  
 

 

 

Rozdział X 
 

Postanowienia końcowe 

 
§ 46 

 

Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga 

Dyrektor  PUP. 

§ 47 
 

Sprawy nie ujęte w Regulaminie regulowane będą w formie odpowiednich 

Zarządzeń Dyrektora PUP. 

 

§ 48 
 

Wszelkie zmiany  w Regulaminie wymagają uchwalenia przez Zarząd Powiatu.  

 

 


