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Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli 
za

 
 

 

 

1. Ministrze  na   

2.   a 
 

3. Wojewodzie   

4.   

5. Dyrektorze   
 

6.  wego 
; 

7.  
Powiat  ; 

8. PUP  ; 

9. DWUP   
; 

10. PRRP   ; 

11. FP   

12. EFS   

13. PFRON - 
 

14. EURES -  

15. KFS-  

16.  publicznych  

poz  

17.  organizacyjnej  ,  punkt, 
wieloosobowe, jednoosobowe lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym 

; 

18. Filii - UP w Sycowie; 
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19. Punkcie - kt PUP w  
w Bierutowie; 

20. IOD-  

21. Administratorze- Administratora Danych Osobowych; 

22. Unii-  

 

 

1.  
powiatowej administracji zespolonej

 
2. ul. Wojska 

Polskiego 13. 
3. 

o
 

4. , 
Punkt w obejmuje 

Punktu PUP w Bierutowie obejmuje  
 

 
 

 

1. Do zakresu dz   

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 
pracy, 

2) ustawy z dnia 27sierpnia  
h, 

3) , 

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 
, 

5) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym, 

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, 

7) nia , 

8) ustawy z dnia 30 kwietnia 
pomocy publicznej, 

9)  ustawy z dnia 29 stycznia , 

10)  ustawy z dnia 14 czerwca , 

11)  ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach, 

12)  ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, 
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13)   
 wych 
  
 95/46/WE (Dz. U. UE L 119, s. 1) zwanym dalej RODO, 

14)  ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych, 

15)  ustawy z dania 6  

16)  oraz ak  

2. PUP funkcjonuje na podstawie: 

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 
pracy, 

2) ustawy z dnia 05 czerwca owiatowym, 

3) 
, 

4) ustawy z dnia 27 sierpnia  
h, 

5) Statutu PUP, 

6) niniejszego regulaminu. 

3. 
Instrukcja Kancelaryjna. 

4. 
 

 
 

 

ami funduszy celowych oraz innymi 

oraz aktywizacji zawodowej. 
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1.  
do Dyrektora. 

2.  
jednoosobowego kierownictwa  

. 

3. Dyrektora PUP onego w drodze konkursu  

4. 
Dyrektor 

 

5. Dyrektor przy pomocy  
 

6.  

7. 
 

 
 

b  
c  
d)  
 

8.  
 

 
 

9.  
 

 
 
 

 
 

 
 

  

 wykorzystanie. 

 2.  Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli 

  

  

 osoby  
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 4.  

  Ksi  

 5.  

  Organizacyjnego. 

5.  

 realizacji  

 
 

 
 

 
i wydatki. 
 

 
 

 
  

 

  

ustawowych. 

 
 

  
 

 
 
1. W PUP   

1)  
2) Filia, 
3) Punkt, 
4) Wieloosobowe stanowiska pracy, 
5) Jednoosobowe  lub samodzielne stanowiska pracy. 

 
2.  
 
3. W cel , D  
  i komisje zadaniowe. 
 
4.   
 Dyrektorowi do zatwierdzenia. 
 
5  - przewidziane 
 dla wielu stanowisk - w jednym. 
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6  
  
  
 
7  
 
8.  kieruje kierownik . 
 
9. . 
 
10. F  
  
  
 
11  stanowiska pracy  
 z  
 
12. ilii. 
 
13. Punkt  
  kierownikom D u Centrum 
 Aktywizacji Zawodowej i Ewidencji oraz  
 
 
 
 
 
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO  
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 1) entrum Aktywizacji Zawodowej - przy znakowa . 
 
   -  
 
     -  
 
     - bolu DO. 
 
 5)Stanowisko d  -  
 
 6) Filia PUP w Sycowie                           -  
 
 7)  -prz  
 
 8)Punkt w Bierutowie  - . 
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2   
 
 1 yjnym, 
 2  
 
 

 
 

Schemat Organizacyjny PUP 
 

 
 

 
KOMPETENCJE  KIEROWNICTWA 
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1.Dyrektorowi  symbol D -  
 , 
 , 
 , 
 5) Stanowisko , 
 6) Filia PUP w Sycowie. 
 
2.  symbol DP - podlega: 
  Centrum Aktywizacji Zawodowej, 
  
 3) Punktu  
 4)  Punktu w Bierutowie. 
 
3. W przypadku nieobsadzenia stanowi   

kierownika wykonuje . 
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 1.  

1)  

2) R 2004r. o promocji 
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. 

3) R ierpnia 1997r. o rehabilitacji 
. 

4) R 10 maja 2018r. o ochronie danych 
osobowych. 
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5) R 1998r. o systemie 
 

6) R
. 

7) R 2003r. o zatrudnieniu 
socjalnym. 

8) R 2009r. o finansach 
publicznych. 

9) R , 

10) R waniu 
j. 

11) R 2004r. Prawo 
. 

12) R  
do ustaw wymienionych w punktach 2 11. 

13) P
nych 

i innych funduszy celowych. 

14) Planowanie i dyspo PUP. 

15) Zatrudnianie i ocen
 

16) W

 rynku pracy. 

17) W  decyzji 
administracyjnych. 

18) O  
Regulaminu Organizacyjnego PUP. 

19) In  

20) Planowa
anizacyjnych. 

21) K rzez 
. 

22) Dbanie o standar  

23) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli 
   

nie 
dokumentacji w tym zakresie. 

24) Monitoring skutecz
 

25) Ocena PUP zgodnie z wytyczn  
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26) Z  
 

2.  : 

1)  

2) 2004r. o promocji 
zatrudnienia  i instytucjach rynku pracy. 

3) 1997r. o rehabilitacji 
 . 

4) 10 maja 2018r. o ochronie danych 
osobowych. 

5) 1998r. o systemie 
h. 

6) lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 
. 

7) nia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu 
socjalnym. 

8) ierpnia 2009r. o finansach 
publicznych. 

9) i. 

10)  
j. 

11) Realizacj 2004r. Prawo 
h. 

12)  
do ustaw wymienionych w punktach 2 11. 

13) P ,  
. 

14) K naczonym przez 
Dyrektora. 

15)  
syste  

16) R  
nie dokumentacji w tym zakresie. 

 17) Monitoring  i jego poszcz nych 
 

18) Ocena  zgodnie z wytycznymi systemu kontroli 
 

 19) Z . 
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1) 

 i DWUP. 

2) Podejmowanie decyzji oraz wyd  
. 

3) 
nie dokumentacji w tym zakresie. 

4)   

5) Ocena  zgodnie z wytycznymi systemu kontroli 
 

6) czej. 

7) 
sy w  . 

8) 
anizacyjnymi PUP oraz ustaleniami 

 

9)  
rganizacyjnej uczestnictwa 

w szkoleniach organi  

10)  
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacj  

11) Wykonywanie kontrol nia 
merytorycznego i formalnego. 

12) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych  

13) 
kar 

 

14) 
 

15) h 
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi . 

16) 
 

17) 
  

18) cy 
pracownika z innych przyczyn. 
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19) Przygotowywanie informacji i danych do publikacji na stronie internetowej PUP 
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. 

20) 

 

21)  

22)  

23)  

16 

1. 
nadzoruje  

2.  przepisy  ustawa 
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych 
1994r. i. 

3. 
PUP,  
operacji finansowo-

w tym 
 

4. 
Dyrektorowi. 
 

 

7 

 
Centrum Aktywizacji Zawodowej 

 
 
1)  

a) PUP. 

b)  
 

c) awnych, 
 

 

d)  

e)  PUP. 

f)  
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g) 
 

h)  pracy w bazie 
komputerowej. 

i) 

kwalifikacjach zawodowych. 

j) Pozyskiwanie ofert pracy. 

k) Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy 

pracy. 

l)  
 

m) Informowanie bezrobotnych i p
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy. 

n)  
z pracodawcami. 

o)  sk

 
w ustawie formach pomocy zaproponowanych przez PUP. 

p) 
oferowanych przez PUP. 

q) 
 

r) Ocena ef zawodowego. 

s) 
 

i sytuacji demograficznej. 

t)  

u) Pozyskiwanie inf
pracy w rejonie. 

v) 
 

w)  

x)  
w programach specjalnych. 

y) nsowanych 
 

z)  

za)  
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zb) 
 

zc) Realizacja 
ki realizacji 

 

zd) 

pracownikom. 

ze)  
 

zf) 

pracy. 

zg) Informowanie polskich b
 

zh)  
 

zi) Informowanie: 

-  
 

www.eures.europa.eu 
oraz www.eures.praca.gov.pl, 

-  

www.eures.europa.eu oraz www.eures.praca.gov.pl. 

zj) Podczas kontaktu z polskimi pracodawcami: 

-  
 

w ramach sieci EURES, 

-
 

-  

EURES Komisji Europejskiej www.eures.europa.eu oraz krajowej stronie 
internetowej EURES www.eures.praca.gov.pl, 

-  
 

zk) Ws
 

zl)  promowanie 
 

w PUP materi  



 
 

 15 

zm)  
Europejskiej www.eures.europa.eu oraz krajowej stronie internetowej EURES 
www.eures.praca.gov.pl. 

zn) 
 

zo) DWUP krajowych ofert pracy 
EURES 

DWUP do PUP. 

zp)  

zq) Utrzymywanie kontaktu z DWUP i przekazywanie pozyskanych informacji nt. 
EURES odpowiednim pracownikom PUP. 

zr)  
na portalu EURES Komisji Europejskiej www.eures.europa.eu oraz krajowej stronie 
internetowej EURES www.eures.praca.gov.pl  

 

zs) trategii 
Infor  Komisji Europejskiej. 

zt) orze odpowiedniego 
 

na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, 
 

 - h szkolenia 
 

i podejmowaniu pracy i samozatrudnieniu, 

-
y, w tym badaniu 

 

-

szkolenia, 

-inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych 
 

zu) Udzielanie pracodawcom pomocy poprzez: 

-  

- przez 
udzielanie porad zawodowych. 

zv) 

 

zw) Monitorowanie i koordynacja real  
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2)  Instrumenty rynku pracy i  : 

a)  
i pracodawcy form pomocy oferowanych przez PUP w danym roku kalendarzowym. 

b) Realizowanie , 
 

c)  
 

d) 
szkoleniowych. 

e) 
ch oraz 

 

f) Udzielanie  

g)  

h) 
m

przez PUP. 

i) 

 

j) 
robotnego. 

k) 
gospodarczej. 

l) 
 

m) 

 
 

n) Realizacja prac interwencyjnych. 

o)  

p)  

q)  

r)  

s)  

t) Przyznawanie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy. 

u)  
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v) 

nienie po raz pierwszy. 

w) 
 

x) 
 

y)  

z)  

za)  

-p , 

-p , 

-przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania, w tym poprzez 
, 

-m , 

-r z udzielanych form pomocy, 

-o  

zb) Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja. 

zc)  

zd)  

ze)  

zf) o Funduszu Szkoleniowego. 

zg) 
 

zh)  

zi) Prze  
szkoleniowe dla bezrobotnych  

zj) Przygotowanie merytoryczne   i innych 
 

zk) ych przez PUP. 

zl)  
PUP  

zm)  

zn) Promo nych z EFS. 

zo)  z programem . 

zp)  
 

 

zq) Opracowanie strategii i polityki lokalnego rynku pracy. 
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zr)  
 

zs) toring. 

zt)  
 

zu)  

zv)  
rynku pracy. 
 

 3)  O : 

a) Udzielanie pomocy w uzyskaniu odpowiedniego 
zatrudnienia oraz pracod o poszukiwanych 
kwalifikacjach zawodowych. 

b)  
 ich realizacja oraz aktualizacja. 

c)  
 

socjalnej. 
d) Refundowanie oby 

 
e)  

 
f)  

, stud odstawie  
szkoleniowych. 

g)  

h)  

i) rehabilitacji zawodowej 
 

 
4)  pracy 

 na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 

 

8 

 

1) 
 

 

2)  ych przez PUP. 

3) PUP. 
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4)  

5)  

6) Rejestrowanie, w tym rejestrowan  
 

7) Wprowadzanie i aktualizacja danych bezrobotnych i poszukuj
w systemie informatycznym. 

8) Ustalanie statusu  

administracyjnych. 

9) 

 

 

10) Przyg
 

11) 
administracyjnego. 

12) 

administracyjnego. 

13)  
  
 

14) Przygotowanie i wydanie informacji  
  

15) Dokonywanie w systemie korekt do ubezpieczenia zdrowotnego 
 

16) 
 

 

17)  

18)  

19) Ustalanie  i wydawanie decyzji administracyjnych 
z Funduszu Pracy oraz Europejskiego Funduszu 

 

20)  Przygotowanie i wydanie informacji o rocznych dochodach oraz pobranych 
zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11). 
 

21)  
i organizacjami w zakresie spraw bezrobotnych. 
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1)  

2)  
z Funduszu Pracy, PFRON, EFS  i innych funduszy. 

3) 
i formalno-  

4) 

strukturalnych. 

5) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji mienia PU
 

6) 
-prawnych. 

7) z 
- 

u elektronicznego do ZUS. 

8) 

-prawnych. 

9) 
 

10)  
z kontrahentami. 

11)   

12)  Dokonywanie wymaganych ro  

13)  
  

14)   

15)  PUP. 

16)  
 

17)   

18)   

19)   przekazania 
i likwidacji. 

20)  
przebiegu inwentaryzacji. 
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21) 

. 

 

20 

 

1) 
 

i  

2) PUP. 

3)  

4)  

5) PUP. 

6)  

7)  

8) Opracowanie projektu regulaminu pracy PUP. 

9)  

10)  
w PUP  

11)  

12)  

13) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora. 

14) Prowadzenie spraw o  

15)  

16) Kontrola dyscypliny pracy. 

17)  

18)  

19) 
 

20)  

21)  

22)  
 

23)  

24)  

25) PUP. 
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26)  

27)  

28)  

29) olnych 
przeprowadzonych przez jedn  kontroli. 

30) ch funkcjonowania PUP, Filii, Punktu. 

31)  

32) uga Powiatowej Rady Rynku Pracy. 

33)  

34) 
osobowych PUP. 

35)  

36) 
cyfrowych w PUP. 

37) Czuwan  

38)  
 

1)  

2) owania, 

3) 
oprogramowania, 

4) 
organizacyjne PUP, 

5) 
organizacyjne PUP. 

39)  

40) Administrowanie systemami informatycznymi. 

41) Administrowanie bazami danych. 

42) Administracja i utrzymanie portali internetowych. 

43)   

44) Admi  

45) -biurowe. 

46)  
 

47)  
i dos  

48) 
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49) 
 

zawodowe. 

50) 

wiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz 
przyznawania bezrobotnemu  jednorazowo 
gospodarczej. 

51) 

 

52) 
 

 

 

Prawnego/Adwokata tawy z dnia 6 lipca 1982r. 
o radcach prawnych oraz ustawy z dnia 26.05.1982r. Prawo o adwokaturze, a 

 

1)  

2) PUP. 
 

 
 
 

 
 

Do zakresu podstawow  
 

1)  

a)  PUP. 

b)   
  

c)  Udzielanie klientom informacji i w  
 

  

d)   

e)  Gromadzen PUP. 

f)   

g)   
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h) Wprowadzanie i aktual  
komputerowej. 

i)  
 

kwalifikacjach zawodowych. 

j) Pozyskiwanie ofert pracy. 

k) Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy 
 

pracy. 

l)  
 

m) 
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy. 

n)  
z pracodawcami. 

o) Pr  

 
w ustawie formach pomocy zaproponowanych przez PUP. 

p) 
oferowanych przez PUP. 

q) 
 

r) Ocena ef  

s) 
 

i sytuacji demograficznej. 

t) Pozyskiw
w rejonie. 

u) 
 

v)  

w)  
w programach specjalnych. 

x) nsowanych 
 

y)  

z) 
 

za) Realizacja 
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zb) 

pracownikom. 

zc) 
 

zd) 

pracy. 

ze) Informowanie pol
 

zf)  
 

zg) Informowanie: 

-  
 

www.eures.europa.eu 
oraz www.eures.praca.gov.pl, 

-  

www.eures.europa.eu oraz www.eures.praca.gov.pl. 

zh) Podczas kontaktu z polskimi pracodawcami: 

-  
 

w ramach sieci EURES, 

-
 

-  

EURES Komisji Europejskiej www.eures.europa.eu oraz krajowej stronie 
internetowej EURES www.eures.praca.gov.pl, 

-  
 

zi) 
 

zj)  promowanie 
 

w PUP  

zk)  
Europejskiej www.eures.europa.eu oraz krajowej stronie internetowej EURES 
www.eures.praca.gov.pl. 

zl)  
na portalu EURES Komisji Europejskiej www.eures.europa.eu oraz krajowej stronie 



 
 

 26 

internetowej EURES www.eures.praca.gov.pl  
 

zm) trategii 
Infor  Komisji Europejskiej. 

zn)  
 

na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, 
w  

-  
 

i podejmowaniu pracy i samozatrudnieniu, 

-udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych met

 

-
zawodowej do pracy, zawodu i kierunku 

szkolenia, 

-inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych 
 

zo) Udzielanie pracodawcom pomocy poprzez: 

-  

 -
udzielanie porad zawodowych. 

zp) 
, 

 

zq)  

2)  Instrumenty rynku pracy i   

a)  
i pracodawcy form pomocy oferowanych przez PUP w danym roku kalendarzowym.  

b) Realizowanie  
 

c) Inicjowanie  

d) 

zawodu. 

e) Udzielanie  

f)  

g) 
b 

przez PUP. 
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h) 

miejscem s  

i) 
 

j)  
gospodarczej. 

k)  
 

l)  

 

m)  Realizacja prac interwencyjnych. 

n)   

o)  Realizacja prz  

p)   

q)   

r)   

s)  Przyznawanie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy. 

t)  ywizacyjnego. 

u)  

 

v)  Dofinansowanie wynagrodzenia za 
 

w)  
 

x)  i na dzieckiem. 

y)   

z)   

- p , 

- p , 

- przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania, w tym poprzez 
, 

- m , 

- r  

- o  

za) Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja. 
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zb)  

zc)  

zd)  

ze)  

zf) 
 

zg)  

zh)  
 

zi)  

zj)  

zk) ia PUP. 

zl)  
 

 

zm) Opracowanie strategii i polityki lokalnego rynku pracy. 

zn)  

zo)  

zp)  

zq) g 
 

zr)  

zs)  
rynku pracy. 

 3)  O : 

a) Udzielanie pomocy sprawnym w uzyskaniu odpowiedniego 
zatrudnienia oraz pracod o poszukiwanych 
kwalifikacjach zawodowych. 

b) 
 

c) Przyz  
 

socjalnej. 
d)  

 
e) Refund  

 
f)  

 
szkoleniowych. 
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g) Fina  

h)  

i)  
 

 
4) Ewidencja i rejestracja: 

a)  
 

 

b) rzez PUP. 

c) PUP. 

d)  

e)  

f) Rejestrowanie, w tym rejestrowanie elektroniczne,  

 

g) 
w systemie informatycznym. 

h) Ustalanie statusu i mer

administracyjnych. 

i) 

 

 

j) Przygotowa
 

k) 
administracyjnego. 

l) 

administracyjnego. 

m)  
  
 

n) Przygotowanie i wydanie informacji  
  

o) 
 

p) 
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q)  

r)  

s) Ustalani  
p

 

t) Przygotowanie i wydanie informacji o rocznych dochodach oraz pobranych 
zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11). 

u)  
i organizacjami w zakresie spraw bezrobotnych. 
 

5) Administracja: 

a) Archiwizacja dokum  
b) rynku pracy. 
c)  

      

 

 

a mocy RODO 

 

im w tej sprawie, 

 

istratora lub podmiotu 

 

 

przetwarzania, 

 dla ochrony danych oraz 

monitorowanie jej wykonania, 

 

 

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach 

prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach. 
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1) wowe filii 
  i doradztwa. 

 
2)  

 
 
 
 
 
ZASADY PODPISYWANIA DECYZJI, PISM, 

 

 

1. Akty normatywne, umowy cywilno-
podpisuje Dyrektor, Zast  

 
2.  

decyzji, postano
administracyjnym. 

3. 
 

6 

1. ,  jak 

 

1) tora jako dysponenci, 

2)  

3) e przez Dyrektora. 

2. 
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27 

 

  

 

   

 

 

  

  

 

  

 

ORGANIZACJA PRACY 
W  POWI  
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 8 

 

  

 

 

we  

 

  

 

 

  

 w kodeksie 
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do Regulaminu Organizacyjnego 

 
 

Schemat Organ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Z-ca Dyrektora 
PUP 

DP 

 
Finansowy DF 

 

  
 

DO 

Radca 
Prawny/Adwokat 

 DR 

Filia PUP 
w Sycowie 

 

 DS 

 PE 

 
Centrum 

Aktywizacji 
Zawodowej 

PA 

Punkt PUP 
 

PB 

Dyrektor 
PUP 

Punkt PUP 
w Bierutowie 

 PT 

D 
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do Regulaminu Organizacyjnego 
 

 
 

LIS  
 

Lp. Nazwa stanowiska 
1.  Dyrektor PUP 
2.  Zas  
3.   
4.   
5.  Kierownik Filii 
6.  rawnej 
7.   (funkcja Doradca Klienta) 
8.  Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego (funkcja Doradca Klienta) 
9.  Stanowisko ds. rozwoju zawodowego (funkcja Doradca Klienta) 
10.   (funkcja Doradca Klienta) 
11.   (funkcja Doradca Klienta) 
12.  Stanowisko ds. rejestracji, ewidencji i informacji 
13.   
14.   
15.   
16.   
17.  Stanowisko ds. kadr 
18.   
19.  Stanowisko ds. informatyki 
20.   
21.  Stanowisko ds. informacji 
22.  Robotnik gospodarczy 
 


