UCHWALA NR 117/2025
Zarzadu Powiatu w Chelmnie
z dnia 13 sierpnia 2025 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Chelmnie

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.

U. 22024 r. poz. 107 ze zm.")

Zarzadu Powiatu w Chelmnie
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Chelmnie stanowigcy
zatgcznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Chetminskiemu.

§ 3. Traci moc uchwala Nr 55 Zarzadu Powiatu Chetminskiego z dnia 18 wrzesnia 2019 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Chelmnie,
zmieniona uchwatg Nr 56 z dnia 25 wrze$nia 2019 1.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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! Zmiana tekstu jednolitego ustawy zostala ogtoszona w Dz.U. z 2024 r. poz. 1907



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym
uchwalanie regulaminu organizacyjnego jednostek organizacyjnych powiatu nalezy do kompetencji
zarzadu powiatu. Proponowane zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu
Pracy w Chelmnie wynikajg z koniecznosci dostosowania zawartych w nim zapisow do regulacji
zawartych w nowej ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia z dnia 20 marca 2025 r. (Dz.U. z
2025 poz. 620), ktore dotycza w zasadzie wigkszoéci sfer dziatalnosci urzedu. Z uwagi na duzy
zakres zmian, proponuje sie uchylenie dotychczas obowigzujacego regulaminu i przyjecie nowego,

w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku do niniejszej uchwaty.
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Zatgcznik do Uchwaty
Zarzgdu Powiatu w Chetmnie
Nr 117/2025 z dnia 13.08.2025 .
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CHELMNIE

ROZDZIAL |

Przepisy ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmnie okredla zasady wewnetrzne;

organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzaeych w jego skiad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Chetminskiego,
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmnie,
) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Chetmnie (PUP),
4) Radzie Rynku Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Chetmnie

) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Chelmnie.

6) ZUS - nalezy przez to rozumiec Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,

7) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

8) UE - nalezy przez to rozumie¢ Unig Europejska,

9) EFS Plus - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus,

10) KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

11) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia,

12) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
13) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;,

14)  ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach

zatrudnienia.

§3
1. Urzad jest jednostka organizacyjng Powiatu Chetminskiego, wchodzaca w sktad powiatowe]
administracji zespolonej.
2. Siedzibg Urzedu jest miasto Cheimno, ul. Swietojerska 1.
3. Zakres terytorialny wtasciwoséci Urzedu obejmuje nastepujace gminy:
1
2

Miasto Chetmno

Chetmno STAROSTWO POWIATOWE
Lisewo w Chetmnie

g B~ W

Papowo Biskupie

Stwierdzam zgodnosc z gryginatem

D

Stolno

)
)
)
) Kijewo Krolewskie dnia 2005 -08- 1 &
)
)
)

Unistaw

-~




ks

ROZDZIAL il

Przedmiot i zakres dziatania

§4

PUP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach,

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

5) przepisow prawa unijnego,

6) oraz przepisow wykonawczych do ustaw,

7) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmnie,

8) niniejszego Regulaminu.

Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania

zatrudnienia oraz rynku pracy na podstawie ustaw, w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

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

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych,

5) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

6) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej,

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

8) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013r. o szczegodlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong
miejsc pracy,

9) przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

PUP moze realizowad inne zadania z zakresu aktywnoéci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz

rynku pracy, w tym zadania administracji rzadowej, powiatu oraz inne zadania przewidziane

w odrebnych przepisach prawa.

§5
Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z organami rzadowej administracji publicznej, Powiatowg
Radg Rynku Pracy, organami jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, przedsiebiorcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy
celowych, organizacjami spotecznymi i innymi przedstawicielami, organizacjami dziatajacymi

w sprawach wspierania zatrudnienia oraz aktywizacji zawodowe;.

dnia 2005 -08- 1

Stwierdzam zgodnost Z oryginatem

TOR

1du Powiatu




ROZDZIAL Il

Organizacja i zarzadzanie

§6

1. Urzedem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektora powotuje i odwotuje po zasiegnigciu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy — Starosta
Chetminski.

3. Dyrektor wykonuje zadania nalezace do PUP na podstawie i w zakresie okreslonym upowaznieniami
i petnomocnictwami udzielonymi przez Staroste.

4. Starosta na wniosek Dyrektora, moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do zatatwiania spraw,
o ktérych mowa w ust.3.

5. Czynnoéci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu wykonuje Dyrektor lub
upowazniona przez niego osoba.

6. Dyrektor sprawuje kontrole zarzadcza oraz koordynuje proces zarzgdzania ryzykiem.

ROZDZIAL IV

Gospodarka finansowa i majatkowa

§7
1. Podstawg gospodarki finansowej Urzedu jest plan finansowy.
2. Podstawowe zasady gospodarki finansowej Urzedu okreslaja w szczegdlnoéci:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
2) ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci,
3. Dyrektor odpowiada za racjonalng gospodarke srodkami finansowymi.

4. Urzad prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

§8

Urzad zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.

§9

Starosta sprawuje nadzor nad prowadzong przez Urzad gospodarkg finansowg i majatkowa.

§10
Zasady wynagradzania pracownikow Urzedu oraz przyznawania im innych Swiadczen zwigzanych
z pracg regulujg przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz

przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.
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ROZDZIAL V

Kierownictwo Urzedu

§ 11
Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu i ponosi za nig odpowiedzialnosc.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy kierownikow komorek organizacyjnych.
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje osoba upowazniona do jego zastepowania

w zakresie okreslonym przez Dyrektora.

ROZDZIAL VI
Komérki organizacyjne STAROSTWO POWIATOWE
w Chetmnie
§12 dnia 2025 -08- 1 &
. W urzedzie utworzone zostaty nastepujace komarki organizacyjne: Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem
1) referat, POUBIS csosoiisisismmmmmnperenginss
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), INSPE
. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje: ds. Obstugi :”u du Powi

1) zakres dziatania okreslony w niniejszym regulaminie,

Doronta Padla
2JOor00a rroclag
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2) zakres czynnosci pracownikow.
. Dyrektor moze, w celu realizacji okre$lonych zadan w Urzedzie, powotywac¢ zespoly ikomisje
zadaniowe.

. Dyrektor moze powierzy¢ nowe zadania do wykonywania komérkom organizacyjnym oraz

przekazywac zadania miedzy komorkami organizacyjnymi.

§13

. Referat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematykg
i dziatalno$cig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

. Na czele kazdej komdrki organizacyjnej stoi kierownik; w przypadku referatu finansowo-ksiggowego

- gtéwny ksiegowy.

ROZDZIAL VI

Struktura organizacyjna Urzedu

§14
. W Urzedzie funkcjonuja;

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) Referat Organizacji, Ewidencji i Swiadczen,

3) Referat Finansowo-Ksiggowy,




§15
1. Dyrektor kieruje i nadzoruje prace wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.

2. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat bedacy zatacznikiem do niniejszego regulaminu.

§16
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalno$cig Urzedu,

2) realizacja zadan okreslonych w art. 38 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy | stuzbach
zatrudnienia, na podstawie odrebnego petnomocnictwa udzielonego przez Starostg,

3) realizacja zadan okreslonych w art. 46 i art. 64 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na
podstawie odrebnego petnomocnictwa udzielonego przez Staroste,

4) realizacja zadan okreslonych w art. 8, 11 i 12a w zw. z art. 35a ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

5) realizacja zadan okreglonych w art. 18 ust. 5, art. 19, art. 21 ust. 3 oraz art. 23 ust. 1 ustawy z dnia
11 pazdziernika 2013 r. 0 szczegdlnych rozwigzaniach zwiazanych z ochrong miejsc pracy,

6) wspotpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego, Powiatowg Radg Rynku Pracy - w tym
jej obstuga, instytucjami rynku pracy, organizacjami pozarzadowymi, wiadzami szkolnymi,
instytucjami szkolacymi i osrodkami pomocy spotecznej,

7) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP, FP, EFS Plus i PFRON,

8) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu i podlegtych komorek
organizacyjnych,

9) nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Urzedu oraz realizacjg zadan ustawowych, ,

10) nadzér nad realizacjg projektow i programéw wdrazanych przez Urzad,

11) kontrola i ocena realizacji zadan przez poszczegdine komdrki organizacyjne,

12) planowanie, pozyskiwanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi, FP, PFRON oraz EFS Plus,

13) wykonywanie czynnosci z zakresu gospodarki finansowo-ksiggowej, w tym zwigzanych
z realizacjg wyptat i zatwierdzaniem sprawozdan finansowych,

14) reprezentowanie i promocja ustug Urzedu,

15) sktadanie sprawozdan z dziatalnosci Urzedu,

16) wykonywanie czynnoéci pracodawcy w odniesieniu do pracownikéw Urzedu, w tym:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy, STAEVOSCT\;]VE fgv\;l,{lﬂ;@m
b) ustalanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen pracownikéw,
c) dokonywanie okresowych ocen pracownikow, dnia 2025 -08- 1 &
d) udzielanie kar i nagrod, Stwierdzam zgodnosé z oryginatem
17) gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, POdpiS_-;-_
18) wydawanie zarzadzen regulujgcych tryb i sposob funkcjonowania Urzedu, ds. i‘ﬁ;o.,sl
19) zatwierdzanie regulaminéw wewnetrznych,

20) wydawanie polecen stuzbowych,
21) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty.
2. Dyrektor, w uzasadnionych przypadkach, moze upowazni¢ w formie pisemnej pracownikow Urzedu do

zatatwiania w swoim imieniu spraw pozostajgcych w jego kompetencii.



§17 STAROSTWO POWIATOWE
W Chetmnie

1. Glowny Ksiegowy nadzoruje dziatalnos¢ Referatu Finansowo-Ksiegowego.
; : ; ; o ) dni -
2. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslaja przepisy ustaw, o kid rync'ﬁ movzgaz@v §87 Jst‘!ﬁz

pkt 1 i 2 niniejszego regulaminu. waierdzam zgodnosc;:oﬁgmalem
odpis

3. Gloéwny ksiegowy podiega bezposrednio Dyrektorowi.

4. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie pracy referatu,
2) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie identyfikacji i oceny ryzyka, Dorota Podlneis-i-
3) podejmowanie decyzji oraz wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z zakrééérﬁ o
dziatania referatu na podstawie upowaznien Starosty i Dyrektora:
a) prowadzenie rachunkowaosci PUP,
b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
c) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

4) zapoznawanie pracownikow z zadaniami referatu, zakresem wspotpracy z innymi referatami
i ustaleniami kierownictwa Urzedu oraz przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen,

5) udzielanie pomocy pracownikom referatu w opracowywaniu procedur i wytycznych dla realizacji
zadan,

6) kontrola pracy referatu i dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
7) opiniowanie obsady kadrowej referatu, wnioskowanie o wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,

8) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism przekazywanych do podpisu
Dyrektora,

9) powierzanie w uzasadnionych wypadkach pracownikom referatu wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,
10) wyznaczanie zastepstwa w wypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika
referatu.
5. W celu realizacji swoich zadan gtowny ksiegowy ma prawo:

1) zadaé od kierownikéw innych komérek organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informagji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienie do wgladu dokumentow i wyliczen
bedacych zrodtem tych informagii,

2) wnioskowa¢ do dyrekiora jednostki o okre$lenie trybu wedtug, kidrego maja by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowo$ci gospodarki

finansowej oraz ewidencji ksiegowe] kalkulacji kesztéw i sprawozdawczosci finansowe.

§18
Do kompetencji kierownikow referatow i kierownika CAZ-u nalezy w szczegdlnosci:
1. koordynowanie i nadzorowanie pracy referatu,
2. sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie identyfikacii i oceny ryzyka,
3. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji zgodnie z zakresem dziatania referatu na

podstawie upowaznien Starosty i Dyrektora,




zapoznawanie pracownikéw z zadaniami referatu, zakresem wspoétpracy z innymi referatami oraz
ustaleniami kierownictwa Urzedu, a takze przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen,

dbalos¢ o rozwoj zawodowy pracownikéw, a w szczegolnosci umozliwianie pracownikom udziatu
w szkoleniach,

udzielanie pomocy pracownikom referatu w opracowywaniu procedur i wytycznych dla realizacii

zadan,

7. kontrola pracy referatu,

10.

11s

12,

13.

14.

nadzorowanie zadan zwiazanych z ochrong danych osobowych i ochrong informaciji niejawnych,
dokonywanie okresowych ocen pracowniczych oraz przydatnosci zawodowej podlegtych
pracownikow,

opiniowanie obsady kadrowej referatu, wnioskowanie o wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan,
nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism przekazywanych do podpisu Dyrektora,
ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnoséci dia pracownikow referatu,

powierzanie w uzasadnionych wypadkach pracownikom referatu wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastepstwa w wypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika

referatu.
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Zakres zadan komoérek organizacyjnych Urzedu

§19

N s

Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegélnosci:

1.

Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom
w pozyskaniu kandydatéw do pracy.

Posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeptywem pracownikow na terytorium panstw
czlonkowskich Unii Europejskiej oraz obywateli panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezacych do Unii Europejskiej i obywateli niebedacymi stronami umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, ktorzy mogag korzysta¢ ze swobody przeptywu osob na podstawie umoéw zawartych
przez te panstwa z Unig Europejska i jej panstwami cztonkowskimi.

Pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy.

Udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub oscbom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w ePracy, prowadzonej przez
ministra wlasciwego do spraw pracy oraz dostepnych bazach.

Inicjowanie i organizowanie kontaktdow bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub  0séb
niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo i pracodawcow, w szczegolnosci w formie gietd pracy
i targow pracy.

Prowadzenie bazy CV i ePracy.

Przygotowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania.



8. Realizacja poradnictwa zawodowego — pomoc bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze zawoedu, migjsca pracy, kierunku
ksztatcenia i szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsiebiorcom w planowaniu
dziatan, w kidrych celem jest adaptacja do wymogdw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji
zawodowych.

9. Udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia i szkolenia,
udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, organizowanie
i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy oraz udzielanie pomocy
przedsigbiorcom w doborze kandydatow oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcow
i ich pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych.

10. Finansowanie i realizacja:

1) nawniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy wybranego przez niego szkolenia,

2) szkolenia zamawianego w oparciu o diagnoze zapotrzebowania zawod

i kwalifikacje na rynku pracy lub zgltoszenie pracodawcy lub przedsigbiorcy,
3) kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztdéw u

potwierdzajgcego nabycie wiedzy | umiejetnosci, Stwierdzam zgodnosc z

w Cheitmnie

gnia giokugpeniuj

%ginale !

4) bonu na ksztatcenie ustawiczne, Podpis N.S.P.E

5) pozyczki edukacyjnej, oo Ubsiug! Powiaty
6) optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne, Dorota Podlf<irieln

7) optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji

zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania
dziatalnosci regulowanej.

11. Wspdlpraca z agencjami zatrudnienia.

12. Organizacja i realizacja wsparcia dla oséb do 30 roku zycia.

13. Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzywanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikow z przyczyn dotyczacych
pracodawcy.

14. Wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach
pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i sfuzbach
zatrudnienia oraz realizacji wobec diugotrwale bezrobotnych dziatan aktywizacyjnych wynikajacych
z porozumienia o wspolpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow
o zatrudnieniu socjalnym.

15. Wspolpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Toruniu w zakresie $wiadczenia form pomocy
okreslonych w ustawie.

16. Wspdipraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia sig przez cate
zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do 0s6b do 30 roku zycia.

17. Realizowanie dziatan i ustug sieci EURES.

18. Wykonywanie zadan zwigzanych z powierzaniem pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie].

19. Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym w zakresie wspomagania

podmiotéw inwestujacych w ksztatcenie ustawiczne oséb pracujgcych.




20. Inicjowanie i realizowanie przedsiewzieé¢ majacych na celu identyfikacjg, dotarcie z informacija
o mozliwoéciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci
zawodowe] 0s6b niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, samodzielnie lub we
wspétpracy z podmiotami ekonomii spotecznej, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,
podmiotami sytemu o$wiaty, uczelniami.

21. Tworzenie i prowadzenie we wspdtpracy z jednostkami samorzadu gminnego lokalnych punktow
informacyjno—konsultacyjnych zlokalizowanych poza gtéwna siedzibg PUP w przypadku zaistnienia
takiej potrzeby.

22. Udzielanie pomocy w zaktadaniu indywidualnych kont podmiotéw gospodarczych w prowadzonym
przez PUP systemie teleinformatycznym.

23. Realizacja form pomocy kierowanych do bezrobotnych, poszukujgcych pracy i 0séb
niezarejestrowanych, w tym wsparcia dla osob diugotrwale bezrobotnych, pakietu aktywizacyjnego,
programéw  specjalnych, programow  regionalnych, projektow  pilotazowych, programow
aktywizacyjnych dla osob niepetnosprawnych lub opiekunow osob niepetnosprawnych.

24. Kierowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy na badania lekarskie lub psychologiczne majgce na
celu stwierdzenie zdolnosci do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pemocy lub wykluczenia
przeciwskazan do wykonywania prac zwigzanych z forma pomocy.

25. Udzielanie wsparcia przedsigbiorcom spotecznym z Funduszu Pracy na podstawie odrebnych

przepisow. w Chetmnie

26. Wspdipraca z innymi dziatami w zakresie realizacji programéw i zadan oraz form pomocy.
27. Wspierania Zatrudnienia:

1) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

dnia " 2025 -08- 1 &

Stwierdzam ZgfimBsEz bridi
Podipi® hsiual £arzac

STAROSTWO POWIATOWE

alem

} P

2) opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy,

. . N . - : , - . Darafo Padle
3) realizowanie projektéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia’ @raz" rynku

pracy, wynikajgcych z programow wspoffinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus i Funduszu Pracy,

4) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektoéw pilotazowych,

5) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia
zawartego z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Toruniu,

6) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie programow specjalnych,

7) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie programéw  aktywizacyjnych dla  osob
niepetnosprawnych lub opiekunéw oséb niepetnosprawnych,

8) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie programéw w sytuacjach szczegolnych,

9) przekazywanie Powiatowej Radzie Rynku Pracy wykazu pracodawcow, przedsigbiorcow i innych
podmiotow, z ktérymi zawarto umowy w ramach form pomocy,

10) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych programéw i form pomocy,

11) wspotpraca z gminami w zakresie informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie,

12) wspotpraca z podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizowanych form pomocy,

13) wspotpraca z WUP w Toruniu w zakresie $wiadczenia form pomocy,

14) pozyskiwanie przed udzieleniem formy pomocy informacji za posrednictwem systemu
teleinformatycznego od organdéw Krajowej Administracji Skarbowej, Zakiadu Ubezpieczen

Spotecznych oraz Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spofecznego,

10
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15) weryfikacja spetnienia przez wnioskodawce ubiegajgcego sie o forme pomocy warunkéw na

podstawie posiadanych przez Urzad danych, rejestréw publicznych, do ktoérych ma dostep, lub

o$wiadczen ztozonych przez wnioskodawce,

16) realizacja zadan i przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z przyznawaniem pomocy

de minimis,

17) weryfikacja wnioskdw, przygotowywanie umow, realizacja i rozliczanie form pomocy okreslonych

w ustawie o rynku pracy i stuzbach zafrudnienia, realizowanych w ramach:

a)
b)

r)

stazy,

prac interwencyjnych,

robot publicznych,

zwrotu kosztow zatrudnienia w DPS albo jednostce organizacyjnej wspierania rodziny
i systemu pieczy,

dofinansowania zatrudnienia bezrobotnego, kidry ukofczyt 50. rok zycia, a nie ukonczyt 60
lat oraz poszukujacego pracy, ktdry ukonczyt 60 lat,

prac spotecznie uzytecznych,

dofinansowania kosztéw zatrudnienia bezrobotnych, poszukujacych pracy, niezatrudnionych

i niewykonujgcych innej pracy zarobkowej, opiekundw 0séb niepetnospfawpryed.sTWO POWIATOWE
w Chetmnie

grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,

$wiadczenia aktywizacyjnego, dnia 2025 -08- 1 &
refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7, Stwierdzam zgodnosc z orygin
jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j, Podpis L ey e e

as. Opsiuagi

refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, S. UDSiUg! Zagzgdu Powial

jednorazowych érodkéw na zatozenie lub przystapienie do spoidzielni socjalnej, . .
srodkow na utworzenie stanowiska pracy w spoldzielni socjalnej lub przedéiqbi.o'rstwie
spolecznym,

pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

pozyczki na utworzenie stanowiska pracy,

refundacji kosztéw przejazdu lub zakwaterowania w zwigzku z podjeciem przez
bezrobotnego lub poszukujacego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu
w formie pomocy,

bonu na zasiedlenie,

18) realizacja form pomocy udzielanej w ramach rehabilitacji zawodowe]j 0sob niepetnosprawnych,

finansowanych ze $rodkéw PFRON,

19) realizacja form pomocy w ramach projekidw konkursowych lub porozumien zawartych

z jednostkami zewnetrznymi,

20) wsparcie dtugotrwale bezrobotnych w ramach reintegracji spotecznej,

21) realizacja zadar w ramach pakietu aktywizacyjnego,

28. Wydawanie decyzji o odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci

nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleznosci z tytutu zwrotu

srodkow przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu spiaty,

rozlozenia na raty lub umorzenia z zakresu kompetencji dziatu.




§ 20

Do zadan Referatu Organizacji, Ewidenciji i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

1.

W zakresie ewidencji i Swiadczen:

1) udzielanie interesantom informacji i wyjasnien dotyczacych zadan Urzedu, praw i obowigzkow
bezrobotnych i oséb poszukujacych pracy oraz udostepnianie im materiatéw informacyjnych
w postaci ulotek, broszur i innych opracowan,

2) rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy z obszaru Unii

Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego, R TARCE TR DO TOnE
3) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku, w Chetmnie
4) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku, diia 2025 -08- 1 4
5) Gbsugaposaukujacyer pracy, Stwierdzam zgodnos¢ z orygi /
6) naliczanie wyptat zasitkow i $wiadczen, Podpis
7) weryfikacja swiadczen do wyptaty i ich obstuga ,
8) przygotowywanie i wydawanie dokumentéw klientom Urzedu,
9) prowadzenie skiadnicy akt Urzedu, Dorota Pod
10) obstuga odwotarn oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy od decyzji wydanych przez PUP |
11) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie statusu osoby bezrobotnej Iub

poszukujgcej pracy,

12) przyznawanie dodatkow aktywizacyjnych oraz ich naliczanie,

13) prowadzenie i pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont osobom fizycznym w systemie
teleinformatycznym,

14) potwierdzanie profilu zaufanego klientéw Urzedu,

15) wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Toruniu w zakresie wykonywania decyzji
wydanych z zakresu koordynacji systemu zabezpieczenie spotecznego,

16) wspotpraca z o$rodkami pomocy spotecznej i innymi jednostkami organizacyjnymi samorzadéw
gmin w zakresie przeptywu informaciji o bezrobotnych i innych osobach poszukujgcych pracy,

17) udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane przez organy wymiaru sprawiedliwosci, osrodki
pomocy spotecznej i inne uprawnione instytucje,

18) wydawanie decyzji o odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catoéci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleznosci
z tytutu zwrotu srodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia
terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia z zakresu kompetencji dziatu,

19) obstuga systemu informatycznego ,PLATNIK".

W zakresie prowadzenia spraw pracowniczych:
organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska w Urzedzie,

2) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw PUP,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem | awansowaniem pracownikow,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanymi z okresowymi ocenami pracowniczymi,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow PUP,

)
)
)
)
5) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow,
)
7} organizowanie kursdw, szkolen i stuzby przygotowawczej,
)

8) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,
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9) prowadzenie dokumentacji w imieniu pracodawcy w sprawach toczacych sie postepowan, przed

organami wymiaru sprawiedliwosci z zakresu postepowan dot. prawa pracy

STAROSTWO POWIATOWE
10) kontrola dyscypliny pracy, w Chetmnie

11) obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, A
$oebeiiga SRSy ° RN, ania 2025 -08- 1 &
Stwierdzam zgodno$é z oryginatem
Biln [ [+ 1 [ ——
1) opracowywanie projekidw regulaminow oraz zarzadzen wewnetrznych Dyrektﬁ)ra BLHP" " CHR

12) opracowanie obowigzujgace] sprawozdawczosci statystyczne;.

3. W zakresie organizacyjno-prawnym:

kontrola ich realizacji, stosownie do potrzeb i biezacych zmian w przepisach prawa

2) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP, Dorota P

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu w sprawach dotyczacych
funkcjonowania PUP,

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

5) prowadzenie rejestru udzielonych upowaznien i petnomocnictw przez Staroste i Dyrektora PUP,

6) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, pieczatkami i tablicami
informacyjnymi,

7) prowadzenie dokumentacji i wykonywanie czynnosci zleconych przez Dyrektora w zwiazku ze
sprawowaniem kontroli zarzadczej,

8) planowanie i realizacja kontroli wewngtrzne;,

9) ocena i analiza wnioskow wynikajacych z przeprowadzonych kontroli,

10) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej w PUP, w tym Kkoordynowanie terminowosci
realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do PUP oraz nadzér nad terminowym ich
zatatwianiem,

12) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

13) wspotdziatanie z Archiwum Panstwowym w Toruniu w zakresie przestrzegania instrukcii
kancelaryjnej i w sprawach archiwizacji,

4) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy w Chetmnie,
15) opracowywanie obowigzujace] sprawozdawczosci statystyczne;,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow budynkow PUP,

17) gospodarowanie drukami i formularzami,

18) prowadzenie przetargédw i dokumentacji przetargowej PUP, w zakresie nie nalezacym do
kompetencji innych komorek wewnegtrznych,

19) sprawowanie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

20) administrowanie majatkiem PUP,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ekwiwalentem za uzywanie i pranie wtasnej odziezy przez
pracownikow gospodarczych

22) zahezpieczenie mienia PUP i ochrony pomieszczen,

23) nadzor nad przestrzeganiem w PUP przepisow BHP i ochrony przeciwpozarowej,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym, konserwacjg
sprzetu i wyposazeniem w PUP,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ochrong przeciwpozarows,

4. W zakresie realizacji kontroli okreslonej w art.360 ustawy:




1) sporzadzanie harmonagramu kontroli,

2) planowanie i realizacja kontroli przyznanej formy pomocy w zakresie prawidtowosci realizacji
zawarte] umowy | wydatkowania srodkow zgodnie z przeznaczeniem,

3) opracowywanie zalecen pokontrolnych i przekazywanie jednostkom kontrolowanym,

4) weryfikacja wykonania zalecen pokontroinych przez jednostki kontrolowane,

5) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej.

W zakresie obstugi Sekretariatu:

1) obstuga kancelaryjna PUP, w tym przyjmowanie, rejestracja korespondenciji wptywajacej do PUP

i przekazywanie jej do wiasciwych komorek organizacyjnych, wysytanie korespondencii

zewnetrznej,

. . . . STAROSTWO POWIATOWE
2) prowadzenie rejestru wysytanej korespondencji, w Chetmnie
3) prowadzenie sekretariatu, _

. : . dnia 7025 -08- 1 &
4) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
5) obst tka i 4 : h Dvreki Stwierdzam zgodnosc z oryginalem
) obstuga spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora, Potipis L/
6) cbstuga centrali telefonicznej, ;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem transportu stuzbowego w PUP-™ Obsiug! 25

W zakresie informatyki i statystyk: Dorota Potllasirisle
1) nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

2) nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

3) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

4) administrowanie Systemem Informatycznym wynikajace z Polityki Bezpieczenstwa Informacji,

5) tworzenie bazy danych statystycznych,

6) przygotowywanie raportow statystycznych,

7) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

8) redagowanie i aktualizowanie tresci strony Biuletynu Informacji Publicznej,

9) redagowanie i aktualizowanie tresci strony PUP.

W zakresie obstugi gospodarczej:
1) obstuga pieca c. o. i urzadzen wodno-kanalizacyjnych, utrzymanie terendw wokot budynkow PUP
oraz innych spraw z zakresu obstugi gospodarczej,

2) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach budynku PUP.

§ 21

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

planowanie, rozdziat i rozliczanie srodkéw Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego,
w szczegolnosci EFS Plus,

opracowywanie i realizacja rocznych planow wydatkow budzetowych Urzedu,

planowanie i rozliczanie $rodkow inwestycyjnych,

przygotowywanie analiz, sprawozdan i raportéw dotyczacych plandw finansowych budzetu Urzedu,
Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznegoe, w szczegblnosci EFS Plus,
ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, budzetu Urzedu i Europejskiego
Funduszu Spotecznego w szczegodlnosci EFS Plus,

kontrola dyscypliny budzetowej, wydatkéw budzetu Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu

Spotecznego w szczegdlnosci EFS Plus,
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10)

weryfikacja i konirola formalno-rachunkowa l'i-st wyptat swiadczen dla bezrobotnych,

sporzadzanie informacji PIT-11, "

obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego w szczegolnosci
EFS Plus,

rozliczanie finansowe z Zaktadem Ubezpieczen spotecznych i Urzedem Skarbowym, PFRON

i innymi jednostkami w zakresie rozliczen finansowych PUP,

11) wspotdziatanie z bankiem w zakresie wyptat Swiadczen dla bezrobotnych i innych osob

poszukujgcych pracy,

12) wspodtdziatanie z bankiem w zakresie obstugi przekazdw za posrednictwem elektronicznego

przekazu bankowego,

13) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen poprzez bezrobotnych i pracodawcow,

14

) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych wydatkowania $rodkéw Budzetu, Funduszu Pracy

i Europejskiego Funduszu Spotecznego w szczegdlnosci EFS Plus,

15) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

ROZDZIAL IX

Zasady podpisywania pism, dokumentsw finansowych iinnych aktow

§22

. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty

o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkéw pienieznych Urzedu podpisujg Dyrektor lub osoba upowazniona przez Dyrekliora tgcznie
z Gtownym Ksiegowym lub osobg przez niego upowazniona.

Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych regulujg odrebne

przepisy.

§ 23

1. Oswiadczenia woli rodzace skutki finansowe i majatkowe dla Urzedu podpisuje Dyrekior.

2. Akty normatywne oraz korespondencje zewnetrzng podpisujg Dyrektor lub inna upowazniona osoba.

3. Szczegotowe zasady podpisywania oraz parafowania pism i dokumentow okresla Instrukcja

Kancelaryjna.

§ 24

Decyzje administracyjne, postanowienia administracyjne oraz za$wiadczenia w zakresie okreslonym

upowaznieniem Starosty Chetminskiego podpisuja:
1) Dyrektor PUP,

2) Pracownicy,

- na podstawie stosownych upowaznien od Starosty na wniosek Dyrektora.
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ROZDZIAL X

Organizacja pracy Urzedu

§ 25

1. Czas pracy pracownikéw Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo, po 7 godzin i 45 minut dziennie,

oprocz wtorku, w kiorym czas pracy wynosi 9 godzin.

2. Ustala sie tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow Urzedu: poniedziatek, éroda, czwartek, pigtek
w godzinach od 7.30 do 15.15; wtorek w godzinach od 7.30 do 16.30.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne

umowy 0 prace.

4. Dyrektor w uzasadnionych wypadkach moze, w drodze odrebnego zarzadzenia, ustali¢ inny niz

wymieniony w ust. 2 czas pracy z zastrzezeniem ust. 1.

5. Dyrektor przyjmuje interesantéow w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych godzinach, podanych do

powszechnej wiadomosci.

§26

Szczegotowe zasady organizacji i porzadku pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Urzedu i jego

pracownikow okresla Regulamin Pracy.

ROZDZIAL XI

Postanowienia konicowe

§ 27

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§28

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem wskazanym w uchwale Zarzgdu Powiatu

Chetminskiego.

§ 28

Zmiany w Regulaminie moga nastgpi¢ w trybie przewidzianym do jego nadania.
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