Elektronicznie podpisany przez:
Andrzej Wiestaw Urbarski
dnia 15 stycznia 2026 r.

UCHWALA NR 115/247/2026
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGQ ~ Eckvoriceni pogpisany preez

Jerzy Kowalik
dnia 15 stycznia 2026 r.

z dnia 15 stycznia 2026 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urnzedu.Pracy, orc:

w Tucholi Wéldemar Kleljzkowskl
dnia 15 stycznia 2026 r.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z2025r. poz. 1684.) oraz § 65 ust. 4 Statutu Powiatu Tucholskiego przyjetego
uchwatg Nr XXV1/184/2021 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia 28 stycznia 2021 r. (Dz. Urz.
Woj. Kuj. — Pom. z dnia 3 lutego 2021 r. poz. 584)

Zarzad Powiatu Tucholskiego
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tucholi,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgedu Pracy
w Tucholi.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 80/164/2025 Zarzadu Powiatu Tucholskiego z dnia 26 czerwca
2025 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Tucholi.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Tucholski

Andrzej Urbanski

Wicestarosta Tucholski

Jerzy Kowalik

Czlonek Zarzadu

Waldemar Kierzkowski
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Zatacznik do uchwaty Nr 115/247/2026
Zarzadu Powiatu Tucholskiego

z dnia 15 stycznia 2026 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Tucholi

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tucholi okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz struktur¢ 1zakres dzialania komorek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tucholi,
3) EFS —nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,
4) EOG — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Obszar Gospodarczy,
5) EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,
6) FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,
7) KFS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

8) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, CAZ lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Tucholi,

9) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,

10) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Tucholi,
11) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Tucholi,
12) Staros$cie -— nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tucholskiego,

13) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 620),

14) WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu,

15) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Tucholi.

§ 3. 1. PUP jest jednostka organizacyjna, wchodzaca w sktad powiatowej administracji
zespolonej, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. PUP dziata wramach administracyjnych Powiatu Tucholskiego iobejmuje miasto
Tuchola i gminy: Cekcyn, Gostycyn, Kesowo, Lubiewo, Sliwice, Tuchola.

3. Nadzor nad dziatalnoscig PUP sprawuje Starosta Tucholski.
4. Siedziba PUP znajduje si¢ w Tucholi przy pl. Wolnosci 23.

§ 4. PUP dziata w szczego6lnosci na podstawie:
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1) ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (t.j. Dz.U. z 2025 1.
poz. 620),

2) ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z2025r.
poz. 1684),

3) ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2025 r. poz. 1691),

4) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Tucholi,
5) niniejszego regulaminu.
§ 5. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadah wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia (t.j. Dz.U. z 2025 .
poz. 620),

2) ustawy zdnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 621),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 44 z pdzn. zm.),

4) ustawy zdnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (tj. Dz.U z2025r.
poz. 83 z p6zn.zm.),

5)ustawy zdnia 30 kwietnia 2004r. o postegpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 702 z pdzn. zm.),

6) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.U.E. L 119/1 z 04.05.2016),

7) ustawy zdnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z2019r.
poz. 1781 z p6zn.zm.),

8) ustawy zdnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach irentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1631 z pdzn. zm.),

9) ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotdéw realizujacych
zadania publiczne (t.j. Dz.U. z 2024 poz. 1557 z pdzn. zm.),

10) ustawy zdnia 19 czerwca 2009r. o pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace (tj. Dz.U. z 2016 r. poz.734
Z pézn.zm.),

11) ustawy zdnia 27 kwietnia 2006r. o spétdzielniach socjalnych (tj. Dz.U. z2025r.
poz. 178 z p6zn. zm.),

12) ustawy zdnia 11 pazdziernika 2013r. o szczegbdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 5 z pdzn. zm.),

13) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 146 z pdzn.zm.),

14) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U.
z 2025 r. poz.350 z p6zn.zm.),

15) ustawy zdnia 12marca 2004r. opomocy spotecznej (tj. DzU. z2024r.
poz. 1283 z p6zn.zm.),

Id: F6D8A2D4-100F-4C62-BDB2-96A992A93223. Podpisany Strona 3



16) aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw oraz innych przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa.

§ 6. 1. Zasady gospodarki finansowej PUP okresla:

1) ustawa zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z2025r.
poz. 1483 z pézn. zm.),

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn.
zm.),

3) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.U. z 2024 r.
poz. 1320 z p6zn. zm.),

4) akty wykonawcze do ustaw, ktore okreslaja w sposob szczegdtowy zasady gospodarki
finansowej PUP.

2. Status prawny pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy okre§la ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 z p6zn.
zm.) 1przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie, okreslajace zasady wynagradzania
1 wymagania kwalifikacyjne pracownikdw samorzadowych oraz Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw PUP.

Rozdzial 2.
KIEROWNICTWO PUP

§ 7. 1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor iponosi za nig pelng
odpowiedzialnos¢ przed Starosta w zakresie zadan jemu powierzonych.

2. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

3. Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepisOw Kodeksu pracy w stosunku do
Zastgpcey oraz pozostatych pracownikow.

4. Dyrektor realizuje zadania w ramach przyznanych $rodkéw z budzetu powiatu oraz
innych Zrédel.

5. Dyrektor kieruje Urzedem poprzez wydawanie:
a) zarzadzen wewnetrznych,
b) polecen stuzbowych,
¢) pism ogdlnych.

6. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastgpcy oraz Gléwnego
Ksiggowego, ktdrzy ponosza pelng odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

7. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastgpuje Zastepca lub upowaznieni przez Dyrektora
pracownicy.

8. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

9. W przypadku rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora
zastepstwo pelni osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Rozdzial 3.
KOMORKI ORGANIZACYJNE PUP

§ 8. 1. W PUP moga by¢ tworzone nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ,
2) dziaty,
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3) samodzielne stanowiska pracy.

2. O obsadzie etatowej komorek organizacyjnych PUP decyduje Dyrektor w oparciu
o posiadane $rodki finansowe.

3.CAZ, dziat jest komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okreSlong problematyka
i dzialalno$ciag w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

4. Samodzielne stanowisko pracy tworzy si¢ w wypadku konieczno$ci wyodrebnienia
okreslonej problematyki, nieuzasadnionej powotaniem wigkszej komorki.

5. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi dokonuja podziatu zadah i opracowuja
zakresy czynnosci dla pracownikow.

6. Dyrektor ma prawo taczy¢ przewidziane do realizacji zadania w ramach podlegtych mu
dziatoéw 1 samodzielnych komdrek organizacyjnych badz odwrotnie.

7. Zadania Inspektora Ochrony Danych oraz obstuge prawng PUP realizuje podmiot
zewnetrzny.

Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PUP

§ 9. W PUP funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), ktérym kieruje Zastepca Dyrektora.
W sktad CAZ wchodzi:
a) stanowisko ds. posrednictwa pracy,
b) stanowisko ds. doradztwa zawodowego,
c¢) stanowisko ds. szkolen 1 rozwoju zawodowego,
d) stanowisko ds. wspierania zatrudnienia i przedsigbiorczosci,
e) stanowisko ds. programow,
2) Dziat Rejestracji i Swiadczen (RS), ktorym kieruje Zastepca Dyrektora.
W sktad dziatu wchodzi:
a) stanowisko ds. ewidencji 1 $wiadczen,
b) stanowisko ds. rejestracji,
3) Dziat Finansowo-Ksiggowy (FK), ktorym kieruje Glowny Ksiegowy.
W sktad dziatu wchodzi:
a) gtowny ksiegowy,
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
c) stanowisko ds. ksiegowosci FP,
d) stanowisko ds. ksiggowosci EFS i1 windykacji,
4) Samodzielne stanowisko ds. informatyki (IT),
5) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych (P),
6) Samodzielne stanowisko ds. kontroli (K),
7) Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych (A).

§ 10. 1. W pionie Dyrektora funkcjonujg nastgpujace komorki:
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1) Dziat Finansowo — Ksiggowy,
2) samodzielne stanowisko ds. informatyki,
3) samodzielne stanowisko ds. pracowniczych,
4) samodzielne stanowisko ds. kontroli,
5) samodzielne stanowisko ds. administracyjnych.
2. W pionie Zastepcy funkcjonujg nastgpujace komorki:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Dziat Rejestracji i Swiadczen.

3. Szczegbdtowa strukture organizacyjng okresla Schemat organizacyjny PUP stanowiacy
zalagcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 11. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnos$ci:
1) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacjg 1 funkcjonowaniem PUP,
2) planowanie, organizowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania PUP,

3) udzielanie pracownikom upowaznien 1 petnomocnictw koniecznych dla wlasciwej
realizacji zadan,

4) sprawowanie 1 zapewnienie funkcjonowania skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;,

5) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

6) wykonywanie funkcji Administratora Danych Osobowych,
7) realizacja zadan okreslonych w § 5 niniejszego regulaminu,
8) wydawanie zarzadzen i aktéw normatywnych,

9) wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi, zwigzkami
zawodowymi, PRRP, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
instytucjami dziatajagcymi w zakresie rynku pracy,

10) dysponowanie srodkami budzetowymi powiatu w cze$ci przyznanej dla PUP,

11) prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy,

12) przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Tucholskiego Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 12. Do kompetencji Zastgpcy nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie 1 wytyczanie kierunkow dzialania podlegtych komoérek organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjag programdéw rynku pracy w zakresie rzeczowym
1 finansowym oraz koordynacja tych dziatan z pionem finansowym,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan z zakresu rejestracji 0os6b bezrobotnych
1 poszukujacych pracy oraz prowadzenia ewidencji i przyznawania $wiadczen,

4) aprobowanie w swoim zakresie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek organizacyjnych przedktadanych do decyzji
Dyrektora,

b) materiatéw 1 informacji opracowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne
przedktadanych do rozpatrzenia przez PRRP i organy samorzadu terytorialnego,
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¢) urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych i bezptatnych,

d) propozycji awansoéw, przeszeregowan 1inagrod pracownikéw podlegte; komorki
organizacyjnej,

5) opracowywanie zakresow czynnos$ci dla pracowniké4w nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

6) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

7) wykonywanie, koordynowanie 1nadzorowanie realizacji innych zadan w zakresie
wyznaczonym lub zleconym przez Dyrektora,

8) koordynowanie i nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy dziatu,

9) szczegbtowe zaznajamianie pracownikow zzadaniami, zzakresem wspotpracy
z pozostalymi wspotpracownikami oraz przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow prawnych,

10) dbanie o rozw6j zawodowy podleglych pracownikow,

11) udzielanie pomocy pracownikom w opracowywaniu procedur, informacji potrzebnych
do realizacji zadan,

12) biezaca kontrola dziatan pracownikow z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,

13) wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, dodatkow, nagrod i kar dla
podlegltych pracownikow,

14) podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych z PUP
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP,

15) powierzenie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynno$ci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci,

16) zabezpieczenie zastgpstwa pracownika w przypadku urlopu lub dhlugotrwatej
nieobecnosci,

17) organizowanie pracy 1 nadzor nad osobami przyjetymi na staz,

18) wspotdziatanie z instytucjami szkoleniowymi 1iinnymi organizacjami i instytucjami
w zakresie aktywizacji lokalnego rynku pracy,

19) wspdtuczestniczenie w opracowaniu programOw na rzecz promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

20) wspoldziatanie z Glownym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektu planu
finansowego aktywizacji oséb bezrobotnych, os6b niepetnosprawnych i poszukujacych
pracy,

21) podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia pracy PUP,
22) opracowywanie, aktualizowanie i1 zatwierdzanie informacji dotyczacych realizowanych

zadan na stronie internetowej, tablicach informacyjnych oraz Biuletynie Informacji
Publicznej PUP,

23) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o zamoéwieniach publicznych, o pomocy
publicznej oraz o ochronie danych osobowych,

24) wnioskowanie o udzielanie, dokonanie zmiany lub odebranie pracownikowi praw
dostepu do eksploatowanego systemu informatycznego,
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25) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, wlasciwym zabezpieczeniem akt,
pieczeci, a takze przepisdw o ochronie danych osobowych oraz z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy, ochrony przeciw pozarowej przez podlegtych pracownikow,

26) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi,
27) dbanie o jak najlepszy wizerunek PUP.

28) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien.

§ 13. Do kompetencji Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1. Z zakresu ustawy o finansach publicznych:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

2. Z zakresu zadan jako nadzorujgcego Dzial Finansowo-Ksiegowy:
1) prowadzenie ksiagg rachunkowych jednostki,
2) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego PUP,
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych (w tym bilansu) 1 innych z zakresu dziatania PUP,

4) zorganizowanie gromadzenia 1przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem oséb nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem,

5) nadzorowanie gospodarki 1 polityki finansowej PUP,

6) opracowywanie projektow planow finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji
o planowanej wysokosci wydatkow, przekazywanych przez pracownikow,

7) dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie
Dyrektora o stopniu realizacji wydatkow oraz prawidlowosci wydatkowania Srodkow
otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, samorzadu, FP, EFS, PFRON, KFS,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposdb terminowy, celowy i o0szczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow),

9) czuwanie nad prawidlowo$ciag uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym,

10) zapewnienie prawidlowego iterminowego obiegu dokumentéw ksiegowych w Dziale
Finansowo-Ksiggowym,

11) egzekwowanie od pracownikow dziatu sprawnej irzetelnej realizacji powierzonych
zadan oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazowek,

12) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP,

13) opracowywanie, aktualizowanie instrukcji w zakresie obiegu dokumentow ksiggowych,
zasad rachunkowosci i inwentaryzacji,

14) dokonywanie okresowej oceny pracownikoOw oraz opracowywanie ich zakresow
czynnosci,

15) realizacja innych zadan zgodnie z udzielonym upowaznieniem Dyrektora.
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3. W zakresie zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

4. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtéwnego Ksiegowego okreslaja
odrgbne przepisy.

Rozdzial 5.
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§ 14. Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) nalezy:
1. Prowadzenie posrednictwa pracy poprzez:

1) pozyskiwanie 1 upowszechnianie ofert pracy,

2) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

3) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert
pracy zwanej ePraca, oraz w innych ogdélnodostepnych bazach,

4) nawigzywanie 1utrzymywanie kontaktu zbezrobotnymi, poszukujagcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo,

5) opracowywanie we wspotpracy z klientem PUP indywidualnego planu dziatania (IPD)
oraz monitorowanie jego realizacji,

6) wydawanie skierowan,

7) informowanie o prawach iobowigzkach o0s6b bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
kierowanych do poszczego6lnych form pomocy,

8) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osob
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, 1 pracodawcow, w tym w formie
gietd pracy lub targéw pracy,

9) nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujagcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami,

10) zapewnienie pomocy przy zglaszaniu ofert pracy do ePracy,

11) weryfikacj¢ pracodawcy zglaszajacego ofert¢ pracy za posrednictwem systemu
teleinformatycznego (ZUS, KRUS, KAS),

12) posrednictwo pracy w ramach sieci EURES,

13) nawigzywanie iutrzymywanie stalego kontaktu z pracodawcami, zktorymi zostala
nawigzana wspolpraca,

14) wspoétdzialanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

15) organizowanie gield pracy, targow pracy i spotkan.
2. Prowadzenie poradnictwa zawodowego poprzez:

1) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia
1 szkolenia,

2) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy  wokre$leniu  kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy isamozatrudnieniu, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem metod
i programow, w tym standaryzowanych narzgdzi diagnostycznych,
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3) organizowanie i1 prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
4) udzielanie pomocy przedsigbiorcom:
a) w doborze kandydatow do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy ijego pracownikOw przez
udzielanie porad zawodowych,

5) $wiadczenie pomocy w formie indywidualnej lub grupowej, atakze na odlegtos¢
z wykorzystaniem narzedzi teleinformatycznych,

6) wspotprace, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami 1 podmiotami
ekonomii spotecznej, wtym promowanie uczenia si¢ przez cale zycie oraz dziatan
informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do oso6b do 30 roku zycia.

3. Rozwoj umiejetnosci i podnoszenie kwalifikacji poprzez:

1) udzielanie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci  lub  kwalifikacji, zwigkszajacych szanse na podjecie 1 utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, przez finansowanie
z Funduszu Pracy:

a) szkolenia,

b) kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy 1iumiej¢tnosci lub kosztow uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy 1 umiej¢tnosci,

¢) bonu na ksztatcenie ustawiczne,
d) pozyczki edukacyjnej,
e) optaty pobieranej za postgpowanie nostryfikacyjne,

f) optaty za przeprowadzenie postgpowania iwydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowane;.

2) skierowanie bezrobotnego do odbycia stazu,

3) wspomaganie podmiotow inwestujagcych w ksztatcenie ustawiczne 0soOb pracujgcych
w ramach $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

4. Umozliwienie zatrudnienia subsydiowanego poprzez realizacje:
1) prac interwencyjnych,
2) rob6t publicznych,

3) zwrotu kosztéw zatrudnienia skierowanych os6b bezrobotnych lub poszukujacych pracy
w domu pomocy spotecznej albo jednostce organizacyjnej WRiPZ,

4) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory:

a) ukonczyt 50 rok zycia, anie ukonczyl 60 lat w przypadku kobiety lub 65 lat
w przypadku mezczyzny,

b) poszukujacego pracy, ktéry ukonczyt 60 w przypadku kobiety lub 65 lat w przypadku
mezcezyzny,

5) prac spotecznie uzytecznych,
6) wsparcia zatrudnienia os6b w szczegolnej sytuacji.

5. Wspieranie przedsi¢biorczos$ci i tworzenie nowych stanowisk pracy poprzez:
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1) przyznawanie jednorazowo $srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

2) refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego lub poszukujacego pracy - niezatrudnionego i niewykonujacego innej pracy
zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawne;,

3) przyznawanie §rodkow na zalozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalnej,

4) przyznawanie spotdzielni socjalnej $rodkow na utworzenie stanowiska pracy lub
finansowanie kosztoéw wynagrodzenia,

5) wspotprace z Bankiem Gospodarstwa Krajowego 1jego posrednikami w zakresie
udzielania pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej, utworzenie stanowiska pracy
lub dostosowanie stanowiska pracy do pracy zdalne;.

6. Realizacja dodatkowych form pomocy, w tym:

1) kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne majace na celu stwierdzenie
zdolnos$ci osoby do wykonywania pracy,

2) finansowanie kosztow przejazdu, zakwaterowania w zwigzku z podjeciem zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub udzialu w formie pomocy,

3) finansowanie bonu na zasiedlenie.

7. Realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
problemow spotecznych, w tym m.in.:

1) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

2) opracowywanie programOw specjalnych 1iregionalnych, projektow pilotazowych,
programow aktywizacyjnych dla o0so6b niepetnosprawnych lub opiekunow o0sob
niepetnosprawnych oraz programdéw wsparcia w sytuacji szczegodlnej,

3) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz
realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnych dziatan wynikajacych z porozumien
0 wspotpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,

4) wspotpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okre§lonych w ustawie.

8. Realizacja zadan wynikajacych zustawy o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

9. Realizacja dzialan na rzecz =zatrudnienia irehabilitacji zawodowej 0sOb
niepelnosprawnych, w tym:
1) s$wiadczenie ushlug posrednictwa pracy iporadnictwa zawodowego dla o0séb
niepetnosprawnych, ich szkolenie oraz przekwalifikowanie,

2) finansowanie ze S$rodkéw PFRON wydatkdw na instrumenty iushugi rynku pracy
w odniesieniu do oséb niepelnosprawnych zarejestrowanych jako poszukujace pracy
niepozostajagce w zatrudnieniu,

3) udzielanie ze $rodkow PFRON jednorazowo s$rodkow na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej, rolniczej albo wniesienie wktadu do spotdzielni socjalnej,

4) finansowanie ze $rodkéw PFRON kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osob
niepetnosprawnych,
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5) wspotdziatanie z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej oraz organizacjami
pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob niepelnosprawnych w zakresie
rehabilitacji zawodowej tych osob.

10. Przekazywanie danych osobowych podmiotom do tego uprawnionym (Policja,
Komornik, Sady, itp.),

11. Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w PUP.
§ 15. Do podstawowych zadan Dziatu Rejestracji i Swiadczen (RS) nalezy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujagcych pracy, wtym wydawanie odpowiednich
decyzji,

2) udzielanie informacji o podstawowych prawach iobowigzkach osob zarejestrowanych
w PUP,

3) ustalanie uprawnien do =zasitku dla bezrobotnych, stypendium oraz dodatku
aktywizacyjnego, w tym przygotowywanie odpowiednich decyzji,

4) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie uprawnionych osob do ubezpieczenia spolecznego
1 zdrowotnego,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych o utracie statusu osoby bezrobotnej oraz
prawa do zasitku,

6) przyjmowanie o$wiadczen, zaswiadczen i informacji dotyczacej zmian w sytuacji osoby
zarejestrowanej w PUP, wprowadzanie ich do komputerowej bazy danych i wiaczania do
akt osoby zarejestrowanej,

7) gromadzenie i aktualizowanie dokumentow klientow PUP,
8) wydawanie za§wiadczen o okresie zarejestrowania i pobierania Swiadczen,

9) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw cztonkowskich UE, panstw EOG, panstw, zktorymi Rzeczpospolita Polska
zawarla dwustronne umowy o zabezpieczeniu spotecznym, w tym realizowanie decyzji
o przyznaniu zasitku dla bezrobotnych, informowanie WUP o wyptaconych zasitkach,
o rejestracji osob dokonujacych transferu zasitku z panstw UE, EOG,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postgpowania administracyjnego,
11) prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $§wiadczen,

12) prowadzenie spraw zwigzanych zumorzeniem, odroczeniem, rozlozeniem na raty
nienaleznie pobranych §wiadczen,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyptat zasitkow dla bezrobotnych, stypendiow
oraz dodatkow aktywizacyjnych, w tym sporzadzanie i rozliczanie list wyptat,

14) sporzadzanie informacji o osiaggnig¢tych dochodach (PIT-11),

15) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem bezrobotnym pomocy w splacie
zaciagnig¢tych kredytow mieszkaniowych,

16) wspodtdzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w PUP.
§ 16. Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego (FK) nalezy:

1) obstuga finansowo — ksiegowa w zakresie planowania, monitorowania, kontroli,
rozliczania 1iewidencjonowania operacji finansowych dokonywanych ze s$rodkéw
budzetowych, FP, EFS i KFS,

2) obstuga w zakresie wszelkich rozliczen podatkowych i sktadkowych,
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3) realizacja zobowigzan ze $rodkéw budzetowych oraz ze $rodkow FP i EFS, glownie
wobec:

a) pracodawcow z tytutu refundacji kosztow zatrudnienia osoéb bezrobotnych w ramach
realizowanych aktywnych form przeciwdziataniu bezrobociu,

b) 0s6b bezrobotnych i 0s6b uprawnionych do zasitkow i1 innych §wiadczen.
4) prowadzenie ewidencji 1losSciowo — wartosciowej srodkdéw trwatych,
5) windykacja i1 egzekucja nalezno$ci budzetowych, FP, EFS wspolnie z Radcg Prawnym,
6) obstuga finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dokonywanie oceny realizacji
— wykorzystania przydzielonych srodkow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem $§rodkéw PFRON,

9) odprowadzanie 1irozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne 0sob
zarejestrowanych 1 pracownikow PUP oraz obsluga programu ,,Ptatnik”

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen iinnych $wiadczen na rzecz
pracownikow PUP,

11) sporzadzanie czgsci finansowej wnioskdw o platnos¢ do projektow EFS,
12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci,
13) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych,
14) wspoétdzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w PUP.

§ 17. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki (IT) nalezy:
1) planowanie i rozw0j struktury informatycznej PUP,

2) zabezpieczenie ochrony danych osobowych w systemie informatycznym we wspdlpracy
z Inspektorem Ochrony Danych,

3) zapewnienie poufnosci, integralnosci, dostepnosci danych oraz zasobow informacyjnych
PUP,

4) nadzor nad posiadanym oprogramowaniem,
5) tworzenie baz danych statystycznych,
6) przygotowywanie raportow,

7) tworzenie 1 aktualizowanie strony internetowej PUP oraz Biuletynu Informacji Publicznej
we wspotpracy z kierownikami Dziatow,

8) raportowanie 1analiza incydentdow zwigzanych zpoufnoscia, integralnosciag oraz
dostepnoscig danych oraz zasobow informatycznych,

9) wspieranie 1 szkolenie pracownikdw w zakresie obstugi systemu teleinformatycznego
PUP,

10) wspieranie iszkolenie pracownikow w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych
1 systemu teleinformatycznego,

11) przesytanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS z wykorzystaniem
programu Platnik,

12) koordynowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem wtasciwych 1 aktualnych informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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§ 18. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Pracowniczych (P) nalezy:
1) obstuga sekretariatu 1 kancelaryjna PUP,
2) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora
3) gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Dyrektora,

4) organizacja inadzorowanie pracy na stanowiskach pomocniczych i obstugi (kierowca
samochodu osobowego, sprzataczki),

5) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
6) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem, aktualizacja danych i wyrejestrowaniem
z ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego pracownikow,

8) prowadzenie dziatalnos$ci socjalnej urzedu jako pracodawcy, wspoldziatanie w tym
zakresie z komisja socjalng 1 zwigzkami zawodowymi,

9) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow,
10) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw, studentow 1 wolontariuszy,

11) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacej pracownikow,

12) planowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw, ustalanie potrzeb
z Dyrektorem, Zastgpca Dyrektora oraz Gtéwnym Ksigegowym,

13) zlecanie organizacji szkolen jednostkom szkoleniowym,

14) obstuga poczty elektronicznej PUP, przesytanie informacji na poszczegoélne stanowiska
pracy,

15) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez Dyrektora na realizacje
okreslonych projektow, zadan oraz uméw zawieranych zjednostkami samorzadu
terytorialnego oraz innymi partnerami rynku pracy.

16) opracowywanie projektow: Regulaminu Pracy, wynagradzania, oceny pracownikow,
naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej,

17) prowadzenie ewidencji upowaznien wydawanych przez Dyrektora i Starostg.
§ 19. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli (K) nalezy:
1) realizacja zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza, w tym w szczegolnosci:

a) ustalanie planu dziatalnosci urzedu, monitorowanie jego realizacji oraz sporzadzanie
sprawozdan z jego wykonania,

b) identyfikowanie i analizowanie ryzyka zwigzanego z dzialalno$cig urzedu, w tym
ocenianie efektywnos$ci zarzadzania ryzykiem,

¢) przedstawianie uwag i wnioskow dotyczacych poprawy skuteczno$ci dziatania urzedu
w okreslonych obszarach,

d) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych kontroli zarzadcze;,

) ocenianie istniejacych regulacji wewngtrznych, wnioskowanie oich zmiang, a takze
o uregulowanie okreslonego obszaru procedurg wewnetrzna,

2) realizacja zadan zwigzanych z kontrolami, w tym w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie planow kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;j,

Id: F6D8A2D4-100F-4C62-BDB2-96A992A93223. Podpisany Strona 14



b) opracowywanie programéw kontroli zewnetrznej, ktory zatwierdza Dyrektor,
c) realizowanie kontroli wewnetrznej,

d) planowanie, organizowanie, realizowanie kontroli przyznanych form pomocy
okreslonych w ustawie,

e) sporzadzanie dokumentow pokontrolnych,
f) przygotowywanie wnioskow i zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich realizacji,
3) przeprowadzanie kontroli na polecenie Dyrektora,
4) realizowanie wizyt,
5) wspotpraca z organami kontroli zewngtrznej,
6) przygotowywanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

7) prowadzenie  ksigzki kontroli zewnetrznej oraz rejestru  nadzoru i kontroli
przeprowadzonych przez PUP,

8) przeprowadzanie wizytacji wstepnych u wnioskodawcow ubiegajacych si¢ o srodki na
podjecie dzialalnosci gospodarczej lub utworzenie, doposazenie stanowiska pracy dla
bezrobotnego, w tym sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonej wizytacji,

9) przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw 1 propozycji rozwigzan usprawniajacych prace
PUP lub zapobiegajacych w przyszto$ci powstawaniu nieprawidtowosci lub zaniedban
przy realizacji zadan,

10) sporzadzanie sprawozdan i analiz,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami 1 wnioskami,

12) opracowywanie informacji o pracy PUP,

13) prowadzenie ewidencji 1 zbioru zarzadzeh wydawanych przez Dyrektora.

§ 20. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. administracyjnych (A),
nalezy:

1) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP,

2) zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientow urzedu oraz wspoldziatanie w tym
zakresie z kierownikami komorek organizacyjnych oraz z samodzielnymi stanowiskami

pracy,

3) obstuga administracyjno — biurowa Powiatowej Rady Rynku Pracy,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,

5) prowadzenie sktadnicy akt,

6) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego,

7) wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

8) zabezpieczenie pracownikow w druki, formularze, materiaty i urzadzenia biurowe, $srodki
czystosci i ochrony indywidualnej, itp. niezb¢dne do funkcjonowania PUP,

9) sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem majatku urzedu przed zniszczeniem
i kradzieza,
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10) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddaniem w najem, nieodptatnym
przekazywaniem lub likwidacja w PUP $rodkéw trwalych oraz pozostatych $rodkow
trwalych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji 1 remontow siedziby PUP oraz
przeprowadzaniem wymaganych przepisami przegladow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem paliwa i rozliczaniem kart drogowych,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja pieczgci oraz ich aktualizowaniem,

14) gromadzenie umoéw zawieranych przez PUP dot. techniczno-administracyjnego
funkcjonowania urzedu, wnioskowanie w zakresie ich aktualizowania,

15) prowadzenie spraw zwigzanych znaprawa 1konserwacja inwentarza biurowego oraz
jego wlasciwe rozmieszczanie 1 oznakowanie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

17) przygotowywanie decyzji administracyjnych o utracie statusu osoby bezrobotnej oraz
prawa do zasitku,

18) wydawanie za§wiadczen o okresie zarejestrowania i pobierania §wiadczen,
19) wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w PUP.
§ 21. 1. Do zadan wspolnych dla wszystkich pracownikéw nalezy:

1) prawidlowa i terminowa realizacja zadan powierzonych zakresem czynnosci i zleconych
przez przetozonych,

2) wspoldziatanie zapewniajace prawidlowg realizacje zadan,

3) prowadzenie dokumentacji spraw realizowanych zgodnie zzakresem czynnosci
1 otrzymanymi poleceniami,

4) prognozowanie wydatkow w ramach dziatan realizowanych przez pracownika,
5) wspotudzial w tworzeniu 1 aktualizowaniu strony internetowej PUP,
6) wspotudzial w opracowywaniu Biuletynu Informacji Publicznej,
7) sporzadzanie sprawozdan 1 plandow pracy,
8) wspotudziat w prowadzeniu szkolen pracownikéw PUP,
9) wspolpraca ze stanowiskiem ds. ochrony danych osobowych.
2. Wykazy zadan szczegotowych zawarto w zakresach czynnosci pracownikow PUP.

Rozdzial 6.
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSK: ow

§ 22. Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora przyjmuje interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 7.00 — 15.00. W przypadku, gdy we wtorek
przypada dzienh ustawowo wolny od pracy Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmuje
interesantOw w nastepnym dniu roboczym.

§ 23. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmujacy interesantéw w ramach skarg
1 wnioskow sporzadza protokdt przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia,
2) imig, nazwisko 1 adres sktadajacego,

3) zwiezte okreslenie sprawy,
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4) imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego.
§ 24. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli.

§ 25. 1. PUP stosuje typowe rejestry skarg i wnioskOw oznaczajac poszczegdlne rodzaje
spraw symbolami:

S — skarga
W — wniosek.

2. Skargi 1wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje sie
dodatkowo litera ,,s”, ,,p” lub ,,r”".

§ 26. Skargi 1 wnioski rozpatruje Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli.
§ 27. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisujg Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

§ 28. Pracownicy PUP odpowiedzialni s3 za niezwloczne przekazywanie do
Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli wyjasnieh oraz dokumentacji niezbednej do
rozpatrzenia skarg 1 wnioskOw przez to stanowisko.

Rozdzial 7.
ORGANIZOWANIE NADZORU I KONTROLI

§ 29. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezb¢dnych do efektywnego kierowania PUP
1 podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznos$ci
stosowanych metod i1 srodkow,

3) doskonalenie metod pracy PUP,

4) badanie prawidtowosci realizacji umow cywilnoprawnych zawartych z beneficjentami FP,
PFRON i funduszy unijnych,

5) wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan,

6) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci jak roéwniez osob za
nie odpowiedzialnych, atakze sformulowanie zalecen zmierzajacych do usunigcia
nieprawidtowosci.

§ 30. 1. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzne 1zewngtrzne oraz nadzor
w formie wizyty.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja: Dyrektor, Zastgpca
Dyrektora, Glowny Ksiegowy, Inspektor Ochrony Danych, Gtéwny specjalista, Samodzielne
stanowisko ds. kontroli.

3. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli zewngtrznej oraz nadzoru wykonuja
pracownicy PUP na podstawie pisemnego upowaznienia, ktdre sporzadza si¢ w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach.

4. Kontrole przeprowadza zespot liczacy dwdch kontrolujacych.

§ 31. 1. Dziatalno$§¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie planu kontroli
zatwierdzonego przez Dyrektora. W uzasadnionych przypadkach plan kontroli moze ulec
zmianie.

2. Kontrole przeprowadzane sg takze bez uprzedzenia podmiotu kontrolowanego.
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§ 32. 1. Obowigzkiem kontrolujacych jest:
1) rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci lub uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkow.

2. Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzadza si¢ akta kontroli, na ktore sktada si¢
pisemna dokumentacja z czynno$ci kontrolnych.

3. Z przeprowadzonej wizyty sporzadza si¢ notatke, ktorg dotacza si¢ do dokumentacji
umowy.

4. Z przeprowadzonej kontroli wewngtrznej sporzadza si¢ protokot.

§ 33. 1. Kontrolujacy bezzwlocznie zapoznaje z wynikami kontroli Dyrektora, ktory
podejmuje dalsze decyzje w oparciu o ustalenia kontroli.

2. Na samodzielnym stanowisku ds. kontroli prowadzony jest rejestr kontroli i nadzoru.

Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENT OW FINANSOWYCH I DECYZJI

§ 34. 1. Przelewy 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materiatlowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym izobowigzaniowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor, Zastgpca lub upowaznieni przez Dyrektora pracownicy w przypadku
nieobecnosci Dyrektora jako dysponent,

2) Gléwny Ksiggowy lub upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.

2. Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania iobiegu dokumentéw ksiggowych
ustalane sa w odrgbnych uregulowaniach wewngtrznych.

3. Dyrektor PUP podpisuje:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci,
2) odpowiedzi na wystapienia NIK 1 Prokuratury,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow PUP,
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu,
5) korespondencje¢ kierowang do:

a) Starosty,

b) jednostek samorzadu terytorialnego,

c¢) Dyrektora WUP,
6) zarzadzenia wewnetrzne,
7) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 3 podpisuje Zastgpca
Dyrektora.

5. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce oraz pozostalych pracownikow do zalatwiania
W jego imieniu spraw i podpisywania dokumentow.

6. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej z okre§leniem podmiotowego
1 przedmiotowego zakresu spraw.

7. Szczegdtowe zasady podpisywania pism 1dokumentow oraz ich obieg okresla
Instrukcja Kancelaryjna.
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§ 35. 1. Pracownicy PUP podpisuja pisma okre§lane w indywidualnych zakresach
czynnosci lub imiennych upowaznieniach.

2. Korespondencje, w ktorej wymagany jest podpis elektroniczny podpisuja pracownicy,
ktorzy posiadajg upowaznienie Dyrektora 1 certyfikowany podpis elektroniczny.

§ 36. Decyzje, postanowienia izaswiadczenia ~wydawane w trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym podpisujg zgodnie z upowaznieniem Starosty:

1) Dyrektor,
2) Zastgpca Dyrektora,
3) inni pracownicy.
Rozdzial 9.
ORGANIZACJA PRACY PUP

§ 37. Szczegdtowe zasady organizacji pracy i1 porzadku pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki okresla Regulamin Pracy PUP.

§ 38. Czas pracy Powiatowego Urzedu Pracy ustala si¢ od poniedziatku do piatku w godz.
od 7.00 do 15.00.

Rozdzial 10.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 40. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga zachowania formy 1 trybu
przewidzianego dla jego ustalenia.

§ 41. Niniejszy Regulamin Organizacyjny PUP wchodzi w zycie w dniu okreslonym
Uchwala Zarzadu Powiatu Tucholskiego i zastgpuje dotychczas obowigzujacy Regulamin
Organizacyjny z dnia 26 czerwca 2025 r. stanowigcy zatgcznik do uchwaty Nr 80/164/2025.

§ 42. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym, dokonywane po jego
zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu, wymagaja ponownej jego akceptacji.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego PUP w Tucholi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W TUCHOLI

DZIAL FINANSOWO -

DYREKTOR URZEDU
Z-CA DYREKTORA
DZIAL REJESTRACJI CENTRUM
1 SWIADCZEN AKTYWIZACJI
ZAWODOWEJ

STANOWISKO DS. EWIDENCJI
I SWIADCZEN

STANOWISKO DS. REJESTARCIJI

STANOWISKO DS. POSRENICTWA
PRACY

STANOWISKO DS. DORADZTWA
ZAWODOWEGO

KSIEGOWY

GLOWNY KSIEGOWY

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI
BUDZETOWE]

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI
FUNDUSZU PRACY

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI
EFS I WINDYKACII

STANOWISKO DS. SZKOLEN

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. ADMINISTRACYJNYCH

IROZWOJU ZAWODOWEGO

STANOWISKO DS. WSPIERANIA
ZATRUDNIENIA I
PRZEDSIEBIORCZOSCI

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. INFORMATYKI

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. KONTROLI

STANOWISKO DS. PROGRAMOW

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. PRACOWNICZYCH
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UZASADNIENIE

Powiatowy Urzad Pracy w Tucholi przedtozyl nowy Regulamin Organizacyjny. Jego
zmiana wynika ze zmian dokonanych w strukturze organizacyjnej urzedu oraz z dostosowania
zapisow do aktualnie wykonywanych zadan. Zgodnie za$ z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2025r. poz. 1684) organizacje
1zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy
organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu, chyba Ze przepisy odrgbne stanowig inacze;j.

Starosta Tucholski

Andrzej Urbanski
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