Zarzadzenie nr 17/2025

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Pruszkowie

z dnia 20 sierpnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Pruszkowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U 22024 r. poz. 107, 1907) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Pruszkowie wprowadzony Uchwalg nr 97.589.2025 Zarzadu Powiatu Pruszkowskiego
z dnia 13 sierpnia 2025 r. stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 14/2020 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Pruszkowie
z dnia 16 czerwca 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Pruszkowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2025 roku.






Uchwata nr QL}- .6@‘3 .2025

Zarzadu Powiatu Pruszkowskiego ;:;2—-———

z dnia ’.’.Z?..f?ie/gmlwzozs roku

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Pruszkowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. Uz 2024 r. poz. 107, 1907), uchwala sie co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pruszkowie
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Pruszkowie.

§ 3. Traci moc Uchwata nr 111.536.2020 Zarzadu Powiatu Pruszkowskiego z dnia
10 czerwca 2020 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Pruszkowie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Adrian Ejssymont

Leszek Zarzycki

Patryk Grabowski

Michat Pihowicz

Matgorzata Chmielewska Qﬂ/







Zatacznik d/o_ Uchwaty -

Zarzgdu Powiatu Pruszkowskiego

z dnia /{69“0@“‘-@ ZOLYV.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W PRUSZKOWIE



Rozdziat |
Przepisy ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres

dziatania komodrek organizacyjnych, wchodzgcych w sktad Powiatowego Urzedu Pracy

w Pruszkowie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

11)
12)

13)
14)

15)

Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Pruszkowskiego;

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Pruszkowskiego;
Powiatowej Radzie Rynku Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy
w Pruszkowie;

Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Pruszkowie;

Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé¢ Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego
Urzedu Pracy w Pruszkowie;

Kierowniku - nalezy przez to rozumiec kierownika komarki organizacyjnej;

PUP - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy w Pruszkowie;

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzagd Pracy w Warszawie;

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziat, referat, lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pruszkowie;

EFS+ - nalezy przez to rozumiec¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus;

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

KFS - nalezy przez to rozumiec¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025r. poz. 620);

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).



§3

1. Siedzibg PUP jest Pruszkow.

2. Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP obejmuje powiat pruszkowski.

3. PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks

Pracy.

§4

1. PUP dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

statutu nadanego przez Rade Powiatu.

2. Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania

zatrudnienia oraz rynku pracy na podstawie ustaw, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych;

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy;

przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

PUP moze realizowa¢ inne zadania z zakresu aktywnosci zawodowej, wspierania

zatrudnienia oraz rynku pracy, w tym zadania administracji rzagdowej, powiatu oraz inne

zadania przewidziane w odrebnych przepisach prawa.

§5

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje:



1) Starosta wobec Dyrektora PUP;
2) Dyrektor PUP wobec pracownikéw PUP.
§6

Przy realizacji zadan PUP wspodfpracuje ze Starosta, Wojewoda, WUP oraz innymi

powiatowymi urzedami pracy, radami rynku pracy, organami administracji rzadowej

i samorzgdowej, organizacjami pracodawcow, poszczegélnymi pracodawcami, organizacjami

spotecznymi, fundacjami, stowarzyszeniami, osobami prawnymi i fizycznymi oraz innymi

podmiotami dziatajgcymi w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy.
Rozdziat Il
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy
§7

1. Dziatalnoscig PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig odpowiedzialno$¢ przed Zarzadem
Powiatu i Starosta.

2. Dyrektor PUP kieruje dziatalnosciag Urzedu przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego oraz
Kierownikéw komdrek organizacyjnych.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.
Zakres zastepstwa obejmuje sprawy organizacyjne z wytgczeniem spraw z zakresu prawa
pracy dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikow.

Rozdziat lll
Gospodarka majatkowa i finansowa
§8
PUP zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.
§9

PUP prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z przepisami prawa obowigzujgcymi dla

jednostek budzetowych.
§10
1. Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy, obejmujgcy dochody
i wydatki, opracowany zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz ustawa
o rachunkowosci.
2. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke

srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.



3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.
§11
Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowg sprawuje Zarzad Powiatu.
Rozdziat IV

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§12

1. W PUP tworzone s3 nastepujgce komorki organizacyjne:

1) dziaty;
2) referaty;
3) samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywaé¢ w drodze
zarzadzenia zespoty i komisje zadaniowe. Zespoty i komisje zadaniowe mogg sktadac sie
z pracownikow jednej lub wielu komérek organizacyjnych.

3. Dyrektor PUP zatrudnia pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy celem
zapewnienia sprawnej organizacji pracy, efektywnosci i skutecznosci wykonywanych
zadan w oparciu o posiadane $rodki finansowe. Stanowiska pracy mogg by¢ jedno lub
wieloosobowe.

4. Dyrektor PUP moze powierzy¢ wyznaczonemu pracownikowi funkcje koordynatora
okreslonych zadan realizowanych przez PUP.

§13

1. Dziat jest podstawowg komoérkag organizacyjng, zajmujgcy sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komodrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§14

1. Referat jest wieloosobowg komdrka organizacyjng realizujagcg jednolite zagadnienia
merytoryczne.

2. Referatem kieruje kierownik referatu.

§15
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrka organizacyjna, ktérg tworzy sie

w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonych zadan,



nieuzasadniajgcego powotania wiekszej komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko
pracy moze bycC tworzone w ramach dziatu, referatu lub jako komdrka samodzielna.
2. Samodzielne stanowiska pracy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi PUP.
3. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jedno lub wieloosobowe.
§16
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) Zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym;
2) Zakresy czynnosci pracownikdw.
Rozdziat V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§17
W PUP tworzy sie nastepujace dziaty i referaty:
1) Dziat Rynku Pracy oraz Referat Posrednictwa Pracy i Doradztwa;
2) Dziat ds. Ewidencji i Swiadczen;
3) Referat ds. Cudzoziemcéw;
4) Dziat Finansowo — Ksiegowy oraz Referat ds. Naliczania Swiadczen;
5) Referat ds. Kadr i Administracji;
6) Stanowisko ds. Prawnych;
7) Stanowisko ds. Kontroli;
8) Stanowisko ds. Projektéw, Windykacji i Kontroli Zarzadczej;
9) Inspektor Ochrony Danych.
§18
Szczegbtowy zakres dziatania komodrek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VI niniejszego
Regulaminu.
§19
Szczegotowq strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska pracy okresla schemat
bedacy zatacznikiem do Regulaminu.
§20
Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacji pracy PUP, promocja
dziatalnosci PUP;

2) nadzér nad realizacja zadan okreslonych w ustawie;



3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

realizacja zadan okreslonych w pozostatych przepisach, majgcych zastosowanie
w dziatalnosci PUP;

planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, funduszy europejskich
i PFRON w ramach wydanych upowaznien;

planowanie i dysponowanie srodkami budzetowymi PUP;

wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu
administracyjnym w zakresie dziatania PUP;

zatrudnianie, ocenianie i zwalnianie pracownikéw PUP;

wspotpraca z organami samorzaddéw, z Powiatowg Rada Rynku Pracy, organizacjami
pozarzagdowymi, witadzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy
spotecznej;

wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dotyczacych funkcjonowania PUP;
opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia przez Zarzad Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP;

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez PUP;
dokonywanie, z upowaznienia Starosty, czynnosci prawnych zwigzanych z biezgca
dziatalnosci PUP oraz wykonywaniem zadan merytorycznych;

sprawowanie i zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej, efektywnej
kontroli zarzadczej;

nadzor nad prawidfowym  zabezpieczeniem obiektu pod  wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwiamaniowym, stosowaniem sie do zasad bhp, zasad
tadu i porzadku publicznego oraz utrzymaniem PUP w nalezytej czystosci;

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawnych, a w szczegdlnosci:

a) ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
b) ustawy o finansach publicznych;
¢) ustawy Prawo zamdwien publicznych;

d) przepisow bhp i p. poz.;

petnienie funkcji administratora danych i nadzér nad przestrzeganiem przepiséw
prawnych o ochronie danych osobowych;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz udzielonych

pefnomocnictw i upowaznien.



§21
1. Do zadan, obowigzkow i uprawnieri kierownikow komdrek organizacyjnych nalezy

w szczegdblnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komoérki organizacyjnej;

2) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej w celu:

a) wtasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych odpowiednimi przepisami
prawa oraz zadan okreslonych w niniejszym regulaminie,

b) sprawne, rzetelne i kulturalne zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

c) dokonywanie okresowej oceny podlegajacych pracownikéw,

d) sporzadzanie planu stuzby przygotowawczej dla nowych pracownikéw oraz pytan
sprawdzajgcych nabytga, w trakcie stuzby, wiedze praktyczng i merytoryczng;

3) szczegétowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
Dyrektora i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych;

4) przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskéw, umoéw oraz
wewnetrznych aktéw prawnych) zwigzanej z funkcjonowaniem PUP w zakresie
dziatania swojej komorki organizacyjnej;

5) wspotdziatanie z Giéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektéw, planéw
finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych oraz
sprawozdawczosci;

6) wykonywanie kontroli wewnetrznej pracy komdrki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

7) sktadanie wnioskdw w sprawie doboru obsady osobowej podlegtej komorki
organizacyjnej, wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, dodatkow
motywacyjnych, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw;

8) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komérki
organizacyjnej;

9) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez podlegta

komorke organizacyjng;



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed
podaniem do podpisu Dyrektora;

proponowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow;
kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy i czasu
pracy;

polecanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nieobjetych zakresem czynnosci;

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

zapewnienie zgodnosci realizowanych zamoéwien z ustawg - Prawo zamodwien
publicznych;

nadzorowanie zamoéwien publicznych podejmowanych przez dang komorke;
sprawowanie kontroli zarzagdczej oraz wspotpraca w tym zakresie z przewodniczagcym
kontroli zarzadczej;

sporzadzanie zapytan prawnych do instytucji i organdw zewnetrznych z zakresu

dziatania podlegtej komorki.

2. Wszyscy pracownicy PUP zobowigzani sg w szczegdélnosci do:

1)
2)
3)
4)

przestrzegania przepisow prawnych i terminowe;j realizacji zadan;

sprawnego i kulturalnego zatatwienia indywidualnych spraw obywateli;

biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw;
wspotpracy w zakresie wykonywanych zadan z odpowiednimi komdrkami
organizacyjnymi PUP oraz innymi jednostkami i instytucjami.

§22

1. Postanowienia § 21 ust. 1 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego,

ktory jest takze kierownikiem Dziatu Finansowo — Ksiegowego.

2. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okresla ustawa o finansach publicznych.

3. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

prowadzenie rachunkowosci PUP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie gospodarki finansowej PUP;
analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy i innych, bedacych

w dyspozycji PUP;



4) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
Powiatowego Urzedu Pracy;

5) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i ich analiz;

6) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczego6lne komorki organizacyjne PUP;

7) opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych spraw objetych zakresem dziatania Gtéwnego Ksiegowego i Dziatu
Finansowo — Ksiegowego;

8) petnienie obowigzkéw i ponoszenie odpowiedzialnos$ci zgodnie z art. 54 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.
Rozdziat VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§23

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

4)
5)

6)

7)

promocja form pomocy realizowanych przez PUP;

pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy, w szczegdélnosci: zgtaszanie ofert pracy do bazy
ofert pracy, zwanej ,ePrac3”, zapewnienie pomocy w zgtaszaniu ofert pracy do , ePracy”,
weryfikacja pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy;

organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac interwencyjnych
i robo6t publicznych;

udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;
zapewnienie pomocy przy zaktadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu w systemie
teleinformatycznym;

pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP;

realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;

10



9) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie

probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn

dotyczacych zaktadu pracy;

10) wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania

srodkow Funduszu Pracy;

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w szczegdlnosci

w zakresie:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

opracowywania i realizacji, zgodnych z powiatowg strategig dotyczaca rozwigzywania
problemoéw spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz o0séb
niepetnosprawnych w zakresie:

- rehabilitacji zawodowej i zatrudniania;

- przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych;
przygotowania dokumentow zwiagzanych ze zlecaniem zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej 0s6b niepetnosprawnych fundacjom oraz organizacjom pozarzagdowym:;
wspotpracy z Biurem Petnomocnika ds. Oséb Niepetnosprawnych, PFRON, organami
jednostek samorzadu terytorialnego i innymi jednostkami oraz organizacjami
pozarzagdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych
w zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych;
wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osdb;
wspotpracy z Powiatowa Spoteczng Rada ds. Oséb Niepetnosprawnych i Komisjami
Rady Powiatu dotyczacej opiniowania uchwat w sprawie okreélenia wykazu zadan, na
ktdre przeznacza sie Srodki PFRON;
realizacji zadan stuzacych rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych w ramach
programow organizowanych przez PFRON oraz inne instytucje i organizacje, w tym
pozarzgdowe;
finansowania z PFRON wydatkéw na formy pomocy okreslone w ustawie o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia, w odniesieniu do o0sob niepetnosprawnych
zarejestrowanych jako poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu;
rozpatrywania wnioskéow o potrzebie utworzenia Zaktadu Aktywnosci Zawodowej

i przedstawiania propozycji opinii Dyrektorowi PUP;
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j)

k)

racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi na podstawie dyspozycji
Dyrektora PUP w zakresie wykonywanych zadan;

prowadzenia sprawozdawczosci i statystyki w zakresie wykorzystania $rodkow
PFRON;

przyznawania osobie niepetnosprawnej srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo na podjecie dziatalnosci w formie spétdzielni socjalnej;
udzielania dofinansowan do oprocentowania kredytéw bankowych zaciggnietych
przez osoby niepetnosprawne na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej lub

rolniczej;

m) zwrotu kosztow:

- adaptacji pomieszczern zaktadu pracy do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
w szczegdlnosci  poniesionych w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub
istniejgcych stanowisk pracy dla tych osdb, stosownie do potrzeb wynikajacych z ich
niepetnosprawnosci;

- adaptacji lub nabycia urzadzen utatwiajgcych osobie niepetnosprawne;j
wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w zaktadzie pracy;

- zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytek pracownikéw niepetnosprawnych
oraz urzadzen technologii wspomagajacych lub przystosowanych do potrzeb
wynikajacych z ich niepetnosprawnosci;

- rozpoznania przez stuzby medycyny pracy potrzeb, o ktérych mowa w tiret

pierwsze do trzecie;

n) zwrotu miesiecznych  kosztédw  zatrudnienia  pracownikdw  pomagajacych

pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy w zakresie czynnosci utatwiajgcych
komunikowanie sie z otoczeniem, a takze czynnosci niemozliwych lub trudnych do
samodzielnego wykonania przez pracownika niepetnosprawnego na stanowisku

pracy,

o) zwrotu kosztdw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej;

p) przyznania przedsiebiorstwu spotecznemu lub spétdzielni socjalnej:

- $rodkow na utworzenie stanowiska pracy dla skierowanej przez powiatowy urzad
pracy osoby niepetnosprawnej;
- srodkow na finansowanie kosztow ptacy dla zatrudnionej, skierowanej przez

powiatowy urzad pracy, osoby niepetnosprawnej;
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q) doradztwa organizacyjno—prawnego i ekonomicznego w zakresie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne;

r) racjonalnego gospodarowania s$rodkami publicznymi na podstawie dyspozycji
Dyrektora PUP w zakresie wykonywanych zadan;

s) wspotpracy z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy 0sob niepetnosprawnych;

t) prowadzenia sprawozdawczosci i statystyki w zakresie wykorzystania srodkéw
PFRON;

12) zwrot kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia
spoteczne przez podmiot prowadzacy dom pomocy spotecznej albo jednostke
organizacyjng wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej z tytutu zatrudnienia
bezrobotnych lub poszukujacych pracy;

13) przyznawanie pracodawcy lub przedsiebiorcy dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego:

a) bezrobotnego, ktéory ukonczyt 50. rok zycia, a nie ukonczyt 60 lat — w przypadku
kobiety lub 65 lat —w przypadku mezczyzny;

b) poszukujgcego pracy, ktory ukonczyt 60 lat — w przypadku kobiety lub 65 lat —
w przypadku mezczyzny — o ile nie byt on zatrudniony lub nie wykonywat innej pracy
zarobkowej u tego pracodawcy, bezposrednio przed =zarejestrowaniem jako
bezrobotny albo poszukujacy pracy;

14) refundowanie gminom sSwiadczen przystugujacych bezrobotnym z tytutu wykonywania
prac spofecznie uzytecznych;

15) refundowanie czesci kosztédw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na
ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego lub
poszukujacych pracy opiekunéw osoby niepetnosprawnej;

16) przyznawanie pracodawcy lub przedsiebiorcy srodkéw Funduszu Pracy, tzw. ,grantu”, na
utworzenie stanowiska pracy zdalnej dla skierowanego bezrobotnego;

17) przyznawanie pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego;

18) refundowanie kosztow opieki:

a) nad dzieckiem do 7. roku zycia, a w przypadku dziecka niepetnosprawnego — do 18.

roku zycia lub nad osobg zalezng;
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b) bezrobotnemu podejmujacemu  zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, badz
skierowanemu do innej formy pomocy;

19) przyznawanie bezrobotnym i innym osobom uprawnionym jednorazowo $érodkéw na
podjgcie dziatalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem tej dziatalnoéci:

20) refundowanie uprawnionym podmiotom lub osobom, kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego Ilub skierowanego
poszukujgcego pracy opiekuna osoby niepetnosprawnej;

21) przyznawanie bezrobotnym i innym osobom uprawnionym jednorazowo srodkdéw na
zatozenie badz przystapienie do spétdzielni socjalnej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem tej dziatalnosci;

22) przyznawanie spotdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu spotecznemu:

a) srodkow na utworzenie stanowiska pracy dla 0s6b uprawnionych;
b) finansowania kosztéw wynagrodzenia dla skierowanych oséb uprawnionych;

23) finansowanie dziatar w zakresie reintegracji spotecznej 0séb diugotrwale bezrobotnych;

24) finansowanie kosztéow przejazdu w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy;

25) finansowanie kosztéw zakwaterowania w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy;

26) zwrot bezrobotnemu kosztow przejazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca
zamieszkania w przypadku skierowania go do pracodawcy, ktory zgtosit oferte pracy;

27) zwrot bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy kosztéw przejazdu na badania lekarskie
lub psychologiczne i powrotu do miejsca zamieszkania, jezeli na badania te zostat
skierowany przez staroste i dojezdza do tych miejsc;

28) finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych lub poszukujacych
pracy, skierowanych przez staroste do udziatu w targach pracy i gietdach pracy
organizowanych przez WUP, w ramach posrednictwa pracy na terenie innego powiatu;

29) realizacja i finansowanie bondw na zasiedlenie;

30) realizacja instrumentéw wsparcia przedsiebiorstwa spotecznego, okreslonych w ustawie
z dnia 5 sierpnia 2022r. o ekonomii spoteczne;j;

31) prowadzenie  sprawozdawczosci z  zakresu udzielonej pomocy  publicznej

przedsiebiorcom;
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32) prowadzenie analiz rynku pracy i ustalanie potrzeb aktywizacji oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy w celu przygotowania projektow lub programoéw rynku pracy;

33) inicjowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajacych z programéw wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

34) ustalanie mozliwosci pozyskania srodkéow finansowych na realizacje zadan z zakresu
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy w ramach ogtaszanych
konkurséw oraz przygotowanie wniosku w tym zakresie;

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

36) inicjowanie i realizowanie projektdw pilotazowych;

37) inicjowanie i realizowanie programow specjalnych;

38) inicjowanie, opracowywanie i realizowanie innych programoéw okreslonych w ustawie
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

39) wspotdziatanie z partnerami rynku pracy przy realizacji projektow i programow;

40) dokonywanie oceny efektow realizowanych projektéw i programéw rynku pracy;

41) prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci z realizacji projektow i programéw rynku
pracy;

42) prowadzenie uzgodnien zakresu i formy pomocy dla zwalnianych pracownikow, w tym
pracownikoéw niepetnosprawnych;

43) opracowywanie i realizowanie programu wsparcia w sytuacji szczegéinej;

44) kierowanie dtugotrwale bezrobotnych do centrum integracji spotecznej w celu realizacji
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego;

45) wspotpraca z agencjami zatrudnienia;

46) ocena osiggnietych przez PUP wskaznikdow efektywnosci podstawowych form pomocy
okreslonych w ustawie;

47) udzielanie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, przez finansowanie
z Funduszu Pracy:

a) na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy — wybranego szkolenia;
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b) szkolenia zamawianego przez staroste w oparciu o diagnoze zapotrzebowania na
zawody, umiejgtnosci lub kwalifikacje na rynku pracy lub zgtoszenie pracodawcy lub
przedsiebiorcy;

c) kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejgtnosci lub kosztéw uzyskania
dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnoéci;

d) bonu na ksztatcenie ustawiczne;

e) pozyczki edukacyjnej na sfinansowanie form ksztatcenia lub szkolenia, lub
potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci, lub uzyskania dokumentu
potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci;

f) opfaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie, o ktérym
mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce;

g) opfaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej;

48) refundowania kosztéw wyzywienia i zakwaterowania bezrobotnego lub poszukujacego
pracy zwigzanych ze szkoleniem odbywanym poza miejscem zamieszkania, jezeli wynika
to z umowy zawartej z instytucjg szkoleniowg;

49) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci:

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

b) mozliwos¢ zgtoszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie
wiecej niz jednego priorytetu, wydatkowania KFS na kolejny rok, witasciwego dla
danego powiatu, po zasiegnieciu opinii powiatowej rady rynku pracy;

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

d) zawieranie umow na realizacje ksztatcenia ustawicznego finansowanego z KFS;

e) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych uméw;

f) promocja KFS i badanie wynikéw pomocy udzielonej ze $rodkéw KFS, we wspdtpracy
z WUP;

g) badanie wynikéw pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we wspdtpracy z WUP;

50) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie

zinformacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okre$lonych w ustawie
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i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej oséb niezarejestrowanych, w tym osdb

biernych zawodowo;

51) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi na

zasadach okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci polegajgca na:

a) wydawaniu opinii w zakresie dostepnosci bezrobotnych lub poszukujgcych pracy
niezatrudnionych i niewykonujacych innej pracy zarobkowej opiekunéw osoby
niepetnosprawnej, posiadajacych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na
planowanym do utworzenia stanowisku pracy ze $rodkéw pozyczki na utworzone
stanowiska pracy;

b) wydawaniu zaswiadczen potwierdzajacych spetnianie warunkéw do przyznania
pozyczki, w tym posiadanie statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy przez
osoby ubiegajace sie¢ o pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub do jej
umorzenia;

c) monitorowaniu, we wspodtpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez
wymagany okres, bezrobotnych Ilub poszukujgcych pracy niezatrudnionych
i niewykonujacych innej pracy zarobkowej opiekunéw osoby niepetnosprawne;j

skierowanych przez PUP, u pozyczkobiorcdw na utworzonych stanowiskach pracy;

52) wykonywanie innych czynnosci niewymienionych wyzej, a wynikajacych z ustawy;

§24

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Posrednictwa Pracy i Doradztwa nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

upowszechnianie i realizowanie ofert pracy;

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

udzielanie bezrobotnym, poszukujagcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy, zwanej ,ePracg” oraz w innych ogdlnodostepnych bazach;

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb
niezarejestrowanych (w tym oséb biernych zawodowo) i pracodawcéw, m.in. w formie
gietd pracy lub targow pracy;

udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej

oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatéw do pracy;
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6) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i monitorowaniem indywidulanych
planéw dziatania;

7) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujagcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi (w tym osobami biernymi zawodowo) oraz pracodawcami;

8) upowszechnianie informacji w zakresie dziatania bazy CV;

9) zapewnienie pomocy przy zaktadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu w systemie
teleinformatycznym;

10) realizowanie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikdw
w ramach sieci EURES;

11) realizowanie zadan wynikajacych z uméw miedzynarodowych i innych porozumien
z partnerami zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych;

12) wydawanie skierowari na badania lekarskie lub psychologiczne majace na celu
stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub poszukujgcego pracy do wykonywania pracy,
uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie przeciwskazan do wykonywania pracy
zwigzanej z formg pomocy;

13) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy,
kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takie
przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja do wymogoéw rynku
pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych;

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

15) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegdlnosci z wykorzystaniem metod
i programow, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych;

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

17) udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatéw do pracy sposréd
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego
przedsigbiorcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych;

18) realizacja dziatan w zakresie wsparcia dla oséb dtugotrwale bezrobotnych;
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19) realizacja dziatan w zakresie wsparcia osob do 30. roku zycia;

20) wspofpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczgcych form pomocy okreslonych w ustawie oraz
realizacji wobec dfugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia
o wspotpracy, o ktorym mowa w art. 198 ustawy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,
o ktérym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

21) wspodtpraca z podmiotami, o ktéorych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r.
o ekonomii spotecznej;

22) wspotpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia
skierowanego do oséb do 30. roku zycia;

23) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi na
zasadach okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci polegajgca na kierowaniu
bezrobotnych lub poszukujgcych pracy niezatrudnionych i niewykonujgcych innej pracy
zarobkowej opiekunéw osoby niepetnosprawnej, na utworzone stanowiska pracy;

24)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w szczegdlnosci

w zakresie:

a) prowadzenia posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego dla o0séb
niepetnosprawnych, ich szkolenia oraz przekwalifikowania;

b) kierowania oséb niepetnosprawnych, ktére wymagajg specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowej.

25) wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych wyzej, a wynikajgcych z ustawy.

§ 25

Do zadan Dziatu ds. Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym osob, do ktorych majg
zastosowanie przepisy w sprawie koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

2) analiza oraz wprowadzanie do obstugiwanego systemu komputerowego danych oséb

bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ich aktualizacja;
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3) ustalanie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem S$wiadczen z tytutu
bezrobocia w zakresie zadan realizowanych przez Dziat;

4) przygotowywanie pism, postanowien, decyzji w sprawach wynikajacych z prowadzonych
postgpowan w zakresie zadan realizowanych przez Dziat;

5) obstuga formalna oséb zarejestrowanych;

6) wytaczanie z ewidencji kart rejestracyjnych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

7) udzielanie klientom rzetelnych informacji z zakresu praw i obowigzkéw przystugujacych
bezrobotnym i poszukujgcym pracy;

8) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy;

9) zapewnienie pomocy przy zaktadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu w systemie
teleinformatycznym;

10) realizacja decyzji wydanych przez Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego w zakresie
realizowania zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego;

11) wspotpraca z WUP w zakresie realizowania zadan wynikajacych z koordynacji systeméw
zabezpieczenia spotecznego panstw Unii Europejskiej oraz parstw, z ktérymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu oséb, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawie $wiadczen z tytutu bezrobocia;

12) zabezpieczenie prawidfowego procesu zgtaszania, zmian i wyrejestrowania o0séb
bezrobotnych do powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia
spofecznego;

13) rozpatrywanie odwotfarn od decyzji i prowadzenie postepowania administracyjnego
w sprawach spornych oraz przekazywanie odwotarn od decyzji, zgodnie z przepisami
kodeksu postepowania administracyjnego;

14) zawiadamianie organéw Strazy Granicznej lub wtasciwego wojewody o dokonaniu
rejestracji jako osoby bezrobotnej cudzoziemca wskazanego w ustawie;

15) przygotowywanie dokumentacji oséb bezrobotnych do archiwizacji i przekazywanie ich
do sktadnicy akt PUP;

16) opracowanie i sporzadzanie (wfasciwych dla Dziatu oraz innych zleconych), planéw
raportow i sprawozdan;

17) wykonywanie czynnosci z zakresu dziatania sktadnicy akt zgodnie z ,Instrukcja
0 organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt Powiatowego Urzedu Pracy w Pruszkowie”;

18) stata wspoétpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP;
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19) wykonywanie innych czynnosci niewymienionych wyzej, a wynikajacych z ustawy;

20) realizowanie zadar zwigzanych z ochrong danych osobowych w zakresie odpowiednim

do zadan Dziatu przy przetwarzaniu danych osobowych, zgodnie z RODO.

§26

Do zadan Referatu ds. Cudzoziemcow nalezy w szczegdlnosci:

1) wpisywanie oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi na terytorium

Rzeczpospolitej Polskiej do ewidencji oswiadczen jezeli jest dopuszczalne;

2) obstuga spraw dotyczacych zezwolen na prace sezonowg oraz oswiadczeri o powierzeniu

pracy cudzoziemcowi;

3) zapewnienia pomocy przy zaktadaniu indywidualnego konta oraz sktadaniu wnioskéw,

4)

5)

zgodnie z art. 72 ust. 5 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

realizowanie innych zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, w tym okreslenie listy zawoddw, w stosunku do ktérych odmawia sie wydania
zezwolenia na prace cudzoziemca ze wzgledu na trudng sytuacje na lokalnym rynku
pracy, uzasadniajgcg ograniczenie mozliwosci podjecia pracy przez cudzoziemcéw na
terenie powiatu;

wykonywanie innych czynnosci niewymienionych wyzej, a wynikajgcych z ustawy.

§27

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

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

planowanie srodkéw budzetowych;

planowanie $rodkéw Funduszu Pracy z uwzglednieniem $rodkédw pochodzacych
z funduszy europejskich;

kontrola dyscypliny budzetowej;

kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy i funduszy europejskich;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych funduszy europejskich;

obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu;

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
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10)

11)
12)

13)

egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sgdowych dotyczacych Funduszu
Pracy i srodkow unijnych;

sporzgdzanie sprawozdan finansowych - miesiecznych, kwartalnych, rocznych;

nadzor nad przebiegiem oraz rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku PUP;
naliczanie oraz wyptata wynagrodzen i innych swiadczen dla pracownikéw PUP.

§28

Do zadan Referatu ds. Naliczania Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

naliczanie zasitkow dla bezrobotnych;

naliczanie stypendiéw stazowych, szkoleniowych, dodatkéw aktywizacyjnych, zwrotu
kosztow dojazdu i innych swiadczen dla bezrobotnych oraz poszukujacych pracy;
generacja i wydruk list zasitkdw niepodjetych, wyréwnan i korekt $wiadczen;

naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne oséb bezrobotnych;
sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowej DRA oraz PIT-11 za osoby bezrobotne;
wystawianie zaswiadczen o ubezpieczeniu oraz pobieraniu zasitkéw;

przygotowywanie decyzji orzekajacych o zwrocie, odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu
na raty, umorzeniu czesci lub catosci nienaleznie pobranych swiadczen i naleznosci
udzielonych z Funduszu Pracy;

udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych innym instytucjom lub
podmiotom w granicach okreslonych w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych oraz RODO;

wspoétpraca z Zaktadem Ubezpieczern Spotecznych w sprawach $wiadczen
przedemerytalnych;

windykacja nienaleznie pobranych swiadczen z Funduszu Pracy, PFRON oraz $rodkéw
unijnych.

§29

Do zadan Referatu ds. Kadr i Administracji w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem majatkiem PUP;
zabezpieczenie pracownikéw PUP w srodki techniczno—biurowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP;
obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

obstuga kancelaryjna PUP;

obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;
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7) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

8) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz kontrola terminowosci ich rozpatrywania;

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

11) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikdw ptacy pracownikow;

12) kontrola dyscypliny pracy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;

15) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikéw PUP;

16) opracowanie planu szkolen pracownikéw PUP;

17) prowadzenie dokumentacji z zakresu spraw socjalnych pracownikow w ramach
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

18) koordynacja spraw z zakresu zamowien publicznych realizowanych przez PUP;

19) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych innym instytucjom lub
podmiotom, w granicach okreslonych w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych oraz RODO;

20) nadzér nad prawidtowosciag funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

21) nadzor nad rozwojem i eksploatacjy oprogramowania;

22) petnienie funkcji administratora sieci komputerowej i bazy danych;

23) administrowanie siecig teleinformatyczng i bazg danych;

24) nadawanie uprawnien uzytkownikom sieci teleinformatycznej zgodnie z procedurami
ochrony danych osobowych, okreslonymi odrebnymi przepisami;

25) usuwanie awarii lub zlecanie napraw specjalistycznym firmom;

26) aktualizacja istniejagcych programéw badz instalowanie nowych i szkolenie
pracownikow w zakresie ich obstugi;

27) przygotowywanie i sporzadzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczacych zadan
realizowanych przez PUP;

28) przygotowywanie raportow, opracowan i analiz dla potrzeb PUP i podmiotéw
zewnetrznych;

29) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;
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30) zabezpieczenie przetwarzanych danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieupowazniong, uszkodzeniem lub
zniszczeniem;

31) administrowanie stronami internetowymi PUP, w tym Biuletynem Informaciji
Publicznej;

32) nadawanie uprawnien do zasobéw informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych.

§30

Do zadan Stanowiska ds. Prawnych (Radcy Prawnego) nalezy wykonywanie czynnosci

okreslonych ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych oraz $wiadczenie pomocy

prawnej, a w szczegolnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

2) udzielanie opinii prawnych;

3) zastepstwo prawne i procesowe;

4) opiniowanie projektéw umoéw, regulaminéw oraz zarzadzer Dyrektora;

5) opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych oraz innych rozstrzygnie¢
problematycznych w sprawach z zakresu dziatania PUP.

§31

Do zadan Stanowiska ds. Kontroli oraz Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizacja kontroli prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych
W ustawie;

2) analizai okresowa ocena wynikéw kontroli:

3) przygotowywanie rocznej informacji o realizacji kontroli wraz z wynikami i oceng;

4) opracowywanie, planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej instytucjonalnej w PUP;

5) analiza i okresowa ocena wynikéw kontroli wewnetrznej;

6) wykonywanie innych zadan kontrolnych zleconych przez Dyrektora PUP.

§32

Do zadan Stanowiska ds. Projektéw, Windykacji oraz Kontroli Zarzadczej nalezy

w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym

unijnych lub Funduszu Pracy;
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2)

3)
4)
5)

wspotudziat w opracowywaniu projektdw o zasiegu regionalnym badz lokalnym przy
udziale innych podmiotow;

windykacja nienaleznie pobranych swiadczen o charakterze cywilnoprawnych;
opracowywanie, planowanie i realizacja kontroli zarzadczej w PUP;

wykonywanie innych zadan kontrolnych zleconych przez Dyrektora PUP.

§33

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

informowanie Administratora Danych Osobowych oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
obowigzujgcych przepiséw o ochronie danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw,
dziatania zwiekszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

wspotpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

petnienie roli punktu kontaktowego dla osdéb, ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy rozporzadzenia;

prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych, za ktére odpowiada administrator
oraz rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych dokonywanych w imieniu
administratora;

zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania;

wspotpraca z Administratorem Systemu Informatycznego;

10) prowadzenie rejestru podmiotow, ktérym powierzono dane osobowe w drodze umowy

zawartej na pismie;

11) w zakresie realizacji zadan Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi

Powiatowego Urzedu Pracy w Pruszkowie.
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§34

Komorki organizacyjne PUP, realizujy takie zadania wspdlne, do ktérych naleza

w szczegoblnosci:

1) racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora
PUP w zakresie wykonywanych zadan;

2) wykorzystywanie i wydatkowanie $rodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny
i terminowy z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych;

3) przestrzeganie ustawy — Prawo zamowier publicznych oraz wewnetrznych uregulowan
w tym zakresie;

4) realizacja kontroli zarzgdczej w PUP;

5) dbatos¢ o dobre imie i prestiz PUP;

6) nalezyte, sumienne i terminowe zatatwianie spraw;

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan;

8) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji
niejawnych;

9) przetwarzanie danych osobowych i innych informacji w zakresie niezbednym do
realizacji powierzonych zadan;

10) udostgpnianie informacji zgodnie z przepisami ustawy o informacji publicznej w zakresie
realizowanych zadan;

11) nalezyte prowadzenie, przechowywanie oraz zabezpieczanie akt spraw i rejestrow;

12) prawidtowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt wytworzonych
w toku dziatalnosci PUP;

13) nalezyta dbato$¢ o mienie PUP, miejsce pracy, materiaty, posiadany sprzet itp.;

14) opracowywanie okresowych sprawozdan i informacji dla potrzeb Dyrektora PUP
i kierownikéw komérek organizacyjnych;

15) wspétpraca z innymi komérkami w zakresie realizowanych zadan;

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism, dokumentdéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych oraz
organizacji pracy w PUP

§35

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
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lub wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisujg Dyrektor PUP lub upowazniony

pracownik.
2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone s odrebng instrukeja.
§36
1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.
2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w PUP okresla obowigzujaca
instrukcja kancelaryjna.
§37
Organizacje pracy, porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w PUP oraz zwigzane
z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy
PUP.
§38
Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla Regulamin kontroli
wewnetrznej w PUP.
§39
1. Rozktad czasu przyje¢ mieszkaricdw ustala sie w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora PUP
podanym do powszechnej wiadomosci.
2. Dyrektor przyjmuje mieszkaricow w ramach skarg i wnioskdw w ustalonym odrebnie
czasie pracy podanym do powszechnej wiadomosci.
Rozdziat VIII
Postanowienia korncowe

§40

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.
§41

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego wymagajg zachowania trybu jak przy zatwierdzaniu.

oy

27



Zafacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Pruszkowie

Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pruszkowie

DYREKTOR

Dziat Finansowo — Ksiegowy (DF)

Referat ds. Naliczania Swiadczen ( RS)

Dziat Rynku Pracy (DRP)

Referat Posrednictwa Pracy i Doradztwa

(RPD)

Referat ds. Kadr i Administracji (RA)

Dziat ds. Ewidencji i Swiadczen (DE)

Stanowisko ds. Prawnych (SP)

Referat ds. Cudzoziemcow (RC)

Stanowisko ds. Kontroli (SK)

Stanowisko ds. Projektéw, Windykacji
i Kontroli Zarzadczej (PWZ)

Inspektor Ochrony Danych (IOD)
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