Zarzadzenie nr 8/2019

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia

z dnia 10 kwietnia 2019 roku

W sprawie:
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy dla Miasta Torunia

Na podstawie § 10 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia stanowigcego Za-
facznik do Uchwaty nr 69/11 Rady Miasta Torunia z dnia 17 marca 2011 r., Zmienionej Uch-
watami Rady Miasta Torunia nr 866/14 z dnia 25 wrzesnia 2014 r. oraz nr 390/16 z dnia 8
wrzesnia 2016 .

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy dla Miasta Torunia, w brzmieniu
okreslonym jak w zataczniku do niniejszego Zarzgdzenia, po jego uprzednim pozytywnym zaopiniowa-
niu przez Prezydenta Miasta Torunia,

§ 2
Na podstawie okreslonych Regulaminem Organizacyjnym zakreséw zadan wydziatdw zobowigzuje
kierownikéw wydziatow do opracowania opisu stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci pracownikow
wydzialow w terminie dwoch tygodni od dnia ogloszenia Zarzadzenia.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Obstugi Urzedu.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie nr 16/17 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia z 12 maja
2017 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta
Torunia.

§ 5.

1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2.Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy dla
Miasta Torunia.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 8/2019
Dyrektora PUP dla Miasta Torunia
z dnia 10 kwietnia 2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy

dla Miasta Torunia



Rozdziat |
Przepisy ogélne
§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia okresla
strukture organizacyjng i zasady wewnetrznej organizacji Urzedu oraz strukture i
zakres dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9)

Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Torunia;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pra-
cy dla Miasta Torunia;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumied Zastepce Dyrektora Powia-
towego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia;

PUP; Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy dla Mia-
sta Torunia;

Powiatowej Radzie Rynku Pracy - nalezy przez to rozumiec Powiatowa
Rade Rynku Pracy dla Miasta Torunia;

Powiatowej Spotecznej Radzie do Spraw Oséb Niepetnosprawnych - nalezy
przez to rozumiec powiatowa rade bedaca organem opiniodawczo-dorad-
czym przy Prezydencie;

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wydziat lub referat;
CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

10)EFS - nalezy przez to rozumiec Europejski Fundusz Spoteczny;

11)KFS - nalezy przez to rozumiec Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

12)EURES - nalezy przez to rozumiec europejskie stuzby zatrudnienia;

13)PFRON - nalezy przez to rozumied¢ Pahstwowy Fundusz Rehabilitacyjny

Osdb Niepetnosprawnych;

14)MRPiPS - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny, Pracy i F"olityki

Spotecznej;

15)Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny PUP dla

Miasta Torunia.
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§3

Powiatowy Urzad Pracy dla Miasta Torunia dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Statutu nadanego przez Rade Miasta Torunia Uchwata Nr 69/11 z dnia 17
marca 2011r., zmienianego Uchwata Rady Miasta Torunia nr 866/14 z 25
wrzesnia 2014 r, oraz Uchwatg Rady Miasta Torunia nr 390/16 z 8 wrzesnia
2016 r.;

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. - przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 ze
zm.);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018r.
poz. 995 ze zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2018r. poz. 1260 ze zm.);

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265 ze zm.);

Kodeksu postepowania administracyjnego - ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.
(Dz. U. 22018 r. poz. 2096),

Decyzji Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17 lutego 2000 r. znak OKS.
0713-1/00 ze zm.;

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia stanowigcego Zatacznik
nr 1 do Zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z 30 pazdziernika 2013
r. ze zm.;

niniejszego Regulaminu;

10)innych przepiséw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje

organdéw powiatowej administracji zespolonej.
§4

Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia nalezy
wykonywanie zadan publicznych powiatu przewidzianych dla powiatowego
urzedu pracy, wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. 22018 . poz. 1265 ze zZm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2018 . poz. 511 ze
zm.);



3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkow publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1510 ze.
zm.);

, i
4) ustawy z dnia 13 pazd% 1998r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1778 ze. zm.);

5) ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2018 1. poz. 1270 ze zm.);

6) ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji (Dz. U. z 2018 r. poz. 609
Ze zm.);

7) ustawy z 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w sptacie niektorych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace
(Dz.U. z 2016 poz. 734 ze zm.),

8) przepisow wykonawczych do ww. ustaw.

2. Przy realizacji zadan Urzad wspétdziata z organami rzadowej administracji
publicznej, z Powiatowa Rada Rynku Pracy, Powiatowa Spoteczng Rada do
Spraw Os6b Niepetnosprawnych, organami jednostek samorzadu terytorial-
nego, organizacjami pracodawcéw, pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych, instytucjami rynku pracy, organizacjami poza-
rzadowymi oraz innymi organizacjami dziatajacymi w sprawach zatrudnienia
i przeciwdziatania bezrobociu.

§5

Podstawowe zasady gospodarki finansowej Urzedu okreslajg miedzy innymi:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r.,
poz. 2077 ze zm.);

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 2 2018 r. poz. 395
Ze zm.),

3) ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018
r. poz. 1986 ze zm.),

4) przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi.

5) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z
2018r. poz. 506).

§6

Zasady wynagradzania pracownikéw PUP oraz przyznawania im innych swiadczen
zwigzanych z praca reguluja przepisy:
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1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 poz. 917 ze
zm.);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U,
z 2018r. poz. 1260 ze zm.);

3) rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagra-
dzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze).

4) inne przepisy wykonawcze do ww. ustaw.
Rozdziat I
Kierownictwo
Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia
§7

. Catoksztattem dziatalnosci kieruje zgodnie z zasada jednoosobowego kie-

rownictwa - Dyrektor i ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢ przed Prezyden-
tem Miasta Torunia.

. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP wykonuje wszystkie czynnosci w

sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, ktorym jest PUP w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

- Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora i kie-

rownikow komorek organizacyjnych.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora kierownictwo sprawuje
inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik. Zakres zastepstwa ograniczony
jest do podejmowania decyzji w sprawach wymagajacych podjecia natych-
miastowej decyzji w zakresie funkcjonowania Urzedu.

Rozdziat Il
Komorki organizacyjne
Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia.,
§8

- W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziaty;
2) Referaty;

. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé zespoty i ko-

misje zadaniowe oraz tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy.
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3. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania przewidzia-
ne w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§9
Zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych okredla:
- zakres dziatania okre$lony w Regulaminie Organizacyjnym,

- zakresy czynnosci pracownikow.

$10

1. Wydziat jest podstawowa komoérka organizacyjng PUP zajmujaca sie okreélo-
na problematyka i dziatalnoscia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrew-
nymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej
utatwia prawidtowe zarzadzanie nimi.

2. Wydziatem kieruje kierownik.

511

1. Referat jest co najmniej 4 osobowa komorka organizacyjna realizujaca jed-
nolite zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem kieruje kierownik referatu.

3. Referat moze by¢ tworzony w ramach wydziatu badz samodzielnie.
§12

1. Samodzielne stanowisko pracy tworzy sie w przypadku koniecznosci meryto-
rycznego wyodrebnienia okreslonej problematyki i poddania jej szczegolne-
mu nadzorowi, nieuzasadniajacego powotania komorki organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko usytuowane jest w wydziale, nadzorowane i koordy-
nowane przez wyznaczonego zwierzchnika stuzbowego.

3. Pracownicy na Samodzielnych stanowiskach pracy realizuja zadania zgodnie
z zakresem czynnosci ustalonym w trybie wynikajacym z Regulaminu Pracy
PUP.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna
Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia
§13

1. W PUP tworzy sie nastepujace komdrki organizacyjne:
1) Wydziat Ustug Rynku Pracy;
2) Wydziat Instrumentéw Rynku Pracy;
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3) Wydziat ds. Projektéw Unijnych i Statystyki;
4) Wydziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji;
a) Referat ds. Zatrudnienia Cudzoziemcow i Informacji;
5) Wydziat Finansowo-Ksiegowy;
6) Wydziat Obstugi Urzedu.

2. Wydziat Ustug Rynku Pracy oraz Wydziat Instrumentéw Rynku Pracy tworza
wyspecjalizowang komérke organizacyjna pod nazwa Centrum Aktywizacji
Zawodowej. Do zakresu dziatania centrum aktywizacji zawodowej nalezy w
szczegllnosci swiadczenie ustug rynku pracy, ktdrymi sa: posrednictwo pracy,
poradnictwo zawodowe i organizacja szkolen realizowanych za pomoca in-
strumentow rynku pracy.

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr 1.
§ 14

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor i koordynuje dziatalno$¢ nastepujacy-
ch komorek organizacyjnych:

1) Wydziatu Ustug Rynku Pracy,

2) Wydziatu Instrumentow Rynku Pracy,
3) Wydziatu Finansowo - Ksiegowego,
4) Wydziatu Obstugi Urzedu.

2. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér i koordynuje dziatalno$¢
nastepujacych komorek organizacyjnych:

1) Wydziatu ds. Projektéw Unijnych i Statystyki,
2)  Wydziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji,
a) Referatu ds. Zatrudnienia Cudzoziemcéw i Informacji,

3. Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Finansowo-
Ksiegowym, a zakres jego dziatania okreslaja odrebne przepisy.

4. Szczegbtowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat
V niniejszego Regulaminu.

5. Strukture organizacyjng PUP z podziatem na wydziaty, referaty, samodzielne
stanowiska pracy okresla Schemat organizacyjny PUP stanowiacy zatacznik nr
1 do niniejszego Regulaminu, bedacy jego integralng czescia.



5§15

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegblnosci:

1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
Promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r. poz.
1265 ze zm.) na podstawie odrebnego petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta,

3) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o reha-
bilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnospraw-
nych (Dz.U. z 2018 r. poz. 511 ze zm.) na podstawie odrebnego petno-
mocnictwa udzielonego przez Prezydenta,

4) realizacja zadan okre$lonych ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o sz-
czegblnych rozwigzaniach zwiazanych z ochrong miejsc pracy (Dz.U. 2017
poz. 842 ze zm.),

5) wspotpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego, z Powiatowa
Rada Rynku Pracy, Powiatowg Spoteczng Rada do Spraw Osdb Niepetno-
sprawnych instytucjami rynku pracy, organizacjami pozarzadowymi, wta-
dzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i os$rodkami pomocy spotecz-
nej,

6) planowanie i gospodarowanie $rodkami FP i Funduszami Europejskimi,
7) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy Urzedu,
8) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,
9) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP,

10)zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

11)ustalanie wynagrodzen pracownikéw, przyznawanie nagrod oraz udziela-
nie Kkar,

12) ustalanie zakresow obowiazkow kierownikéw komdrek organizacyjnych,

13)nadzor nad prawidtowym wykonywaniem zadan poleconych do realizacji
kierownikom wydziatow,

14)dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw,
15)wykonywanie kontroli podlegtych komérek organizacyjnych,
16) promocja ustug PUP,

17) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym kierownikom i pra-
cownikom wykonywanie czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych za-
kresem czynnosci




18)zatwierdzanie wszelkich dokumentdw kadrowych, finansowych, sprawoz-
dawczych,

19)sprawowanie kontroli zarzadczej w PUP.

Do oznaczania akt stanowisko uzywa symbolu DU,

Z.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy
podlegtych komérek organizacyjnych,

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczo-
nym przez Dyrektora;

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
Promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 . poz.
1265 ze zm.) na podstawie odrebnego petnomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta,

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetno-
sprawnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 511 ze zm.) na podstawie odrebnego
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta,

realizacja zadan okreslonych ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o
szczegdl-nych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy
(Dz.U. 2017 poz. 842 ze zm.),

wspotpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego, z Powia-
towg Rada Rynku Pracy, Powiatowa Spoteczna Radg do Spraw Osob
Niepetnosprawnych instytucjami rynku pracy, organizacjami pozarza-
dowymi, wtadzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i osrodkami
pomocy spotecznej,

podpisywanie dokumentéw w ramach udzielonych petnomocnictw i
upowaznien,

ustalanie zakreséw obowiazkéw kierownikéw komérek organizacyjny-
ch,

nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadan poleconych do reali-
zacji kie-rownikom podlegtych komorek organizacyjnych,

10) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow,

11)wykonywanie kontroli podlegtych komérek organizacyjnych,

12)promocja ustug PUP oraz prowadzenie dziatar informacyjnych o ustu-

gach i instrumentach rynku pracy stosowanych przez PUP,



13)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym kierownikom i
pracownikom wykonywanie czynnosci i zadan dodatkowych nieobjety-
ch zakresem czynnosci,

14)inicjowanie i wspotudziat w opracowywaniu programéw specjalnych,
projektow wspoétfinansowanych z funduszy unijnych,

15)badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zakresie
wydania zezwolenia na prace cudzoziemca,

16)nadzdr nad zadaniami realizowanymi w zakresie zatrudniania cudzo-
ziemcow,

17)nadzor nad opracowywanymi analizami statystycznymi;

Do oznaczania akt stanowisko uzywa symbolu ZD.
§16

1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow
komérek organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podlegtych pra-
cownikdw,

2) koordynowanie i nadzorowanie prawidtowej pracy i realizacji zadan przez
pracownikow podlegtej komdrki organizacyjnej oraz wspétpraca z innymi
komorkami organizacyjnymi urzedu, jak réwniez biezaca wspotpraca z samo-
rzadem terytorialnym,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania podlegtej komdrki organizacyjnej,

4) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami, zakresem wspotpracy
z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji
i aktow normatywnych,

5) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegblnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

6) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu procedur i wy-
tycznych realizacji zadan statych,

7) wykonywanie kontroli pracy podlegtej komdrki organizacyjnej z punktu wi-
dzenia merytorycznego i formalnego, ktérej szczegdtowe zasady okresla re-
gulamin kontroli wewnetrznej PUP,

8) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych zakresu zadar realizo-
wanych przez nadzorowang komérke,

9) dokonywanie ocen okresowych przydatnosci zawodowej pracownikow,

o
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10)opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokoéci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikéw,

11)opracowywanie projektéw plandéw pracy,

12) podpisywanie korespondencji w ramach udzielonych upowaznien przez Pre-
zydenta Miasta Torunia lub Dyrektora,

13) przekazywanie danych statystycznych do Wydziatu Obstugi Urzedu,

14)wystepowanie do innych komarek organizacyjnych PUP o materiaty, informa-
Cje i opinie potrzebne do wykonywania zadan,

15) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i akceptowanie pod wzgledem
merytorycznym poprzez parafowanie pism wychodzacych przed ztozeniem do
podpisu Dyrektorowi,

16)ustalanie i aktualizowanie szczegbtowych zakreséw czynnoéci dla podlegtych
pracownikow,

17) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykony-
wanie czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem Czynnosci,

18)wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
pracownika w pracy,

19)w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kie-
rownicy majq prawo zadac od Dyrektora materiatéw, informacji i opinii nie-
zbednych do wykonywania tych zadan,

20)nadzor nad ochrong danych osobowych.

2. Kierownicy komarek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnoé¢ za prace przed
bezposrednim przetozonym: Zastepca Dyrektora przed Dyrektorem, kKierownicy wy-
dziatu przed Dyrektorem, kierownicy referatu przed kierownikiem wydziatu.

§17

1. Postanowienia § 16 ust. 1 majg odpowiednie zastosowanie w odniesieniu do
Gtéwnego Ksiegowego, ktory jest kierownikiem Wydziatu Finansowo-Ksiego-
wego.

2. Obowiazki i uprawnienia Gtownego Ksiegowego PUP okreslaja przepisy usta-
wy o finansach publicznych.

3. Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.
§18

1. Dyrektor PUP moze upowazni¢ kierownikdw komorek organizacyjnych oraz
innych pracownikéw do zatatwienia w jego imieniu spraw, podpisywania in-
nych dokumentéw oraz wystapic do Prezydenta o udzielenie upowaznien do
wydawania decyzji administracyjnych i zatatwiania innych spraw.
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2. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej z okreéleniem podmiotowego
i przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdziat V
Zakres zadar komérek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia
§19

1. Do zakresu podstawowych zadar Wydziatu Ustug Rynku Pracy w szczegélnosci
nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

ustalanie zgodnie z ustawa profilu pomocy dla oséb bezrobotnych,
Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dziatania,

informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcéw o aktu-
alnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy oraz
w panstwach Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego z
uwzglednieniem wystepujacych tam zawoddéw nadwyzkowych i deficyto-
wych,

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu od-
powiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pra-
cownikéw w Unii Europejskiej i Europejskim Obszarze Gospodarczym,

udostepnianie informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyska-
niu umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

udzielanie pomocy pracodawcom w doborze odpowiednich kandydatow
do pracy poprzez organizowanie min. targdw pracy oraz gietd pracy,

przedstawianie bezrobotnym i poszukujacym pracy propozycji pracy oraz
innych form aktywizacji zawodowej okreslonej w ustawie o promocji za-
trudnienia i instytucjach rynku pracy,

inspirowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych i indywidualnych
porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy, a takze or-
ganizowanie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy

udzielanie porad bezrobotnym i poszukujacym pracy z wykorzystaniem
metod utatwiajacych wybdér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie i
zmiane zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien zawodo-
wych,

10)kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie i psychologiczne umozli-

wiajace wydanie opinii o przydatnosci do pracy i zawodu lub kierunku
ksztatcenia,
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11)informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy, kierowanych do pra-
codawcow o przystugujacych im prawach i obowigzkach, o dokumentach
jakie powinni posiada¢ w trakcie wizyty u pracodawcy,

12)wyznaczanie terminéw stawiennictwa celem poinformowania o podjeciu
badZ niepodjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

13) pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy,
14)realizacja posrednictwa pracy przez sie¢ EURES,
15)wspétdziatanie z przedsiebiorcami dziatajacymi na lokalnym rynku pracy,

16)udostepnianie informacji o braku mozliwosci realizacji oferty innym po-
wiatowym urzedom pracy w przypadku braku kandydatow spetniajacych
wymagania okreslone w ofercie pracy,

17)udzielanie pomocy pracodawcom w doborze odpowiednich kandydatow
do pracy poprzez organizowanie min. targow pracy oraz gietd pracy,

18)wspotdziatanie z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji in-
formacji zawodowych,

19)wspétdziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Miejskim Osrod-
kiem Pomocy Rodzinie i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osdb Nie-
petnosprawnych w kompleksowym wsparciu osob niepetnosprawnych,

20)wspotdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziata-
nia,

21)wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie obstugi
zwolnien grupowych,

22)wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji
programow rynku pracy i instrumentdw wspierajacych ustugi rynku pracy,

23)wspdtdziatanie z przedsiebiorcami w zakresie promowania ofert pracy
zgtoszonych do PUP,

24)wspotdziatanie z MRPiPS,

25)wspotdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie dziatan na rzecz
rozwoju przedsigebiorczosci, aktywizacji zawodowej oraz zatrudnienia

bezrobotnych i poszukujacych pracy,

26)wspotdziatanie z instytucjami rynku pracy, organami samorzadu teryto-
rialnego, zwiazkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow na rzecz
aktywizacji zawodowej oraz zatrudnienia oséb bezrobotnych i poszukuja-
cych pracy,
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27)wspétudziat w opracowywaniu analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie
monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie
ocen dotyczacych rynku pracy,

28)weryfikacja zbiegdw tytutéw ubezpieczen.

2. Pracownicy wydziatu petnig funkcje doradcy klienta i prowadza dokumentacje
zgodnie z rozporzadzeniem z dnia 14 maja 2014 r. Ministra Pracy i Polityki Spotecz-
nej w sprawie szczegdtowych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobdw ustug ryn-

ku pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 667)
3. Do oznaczania akt Wydziat Ustug Rynku Pracy stosuje symbol CAZ.I.

§ 20

1. Do zakresu podstawowych zadan Wydziatu Instrumentéw Rynku Pracy w sz-
czegblnosci nalezy:

1) udzielanie informacji o mozliwoéciach i zasadach realizacji programéw
na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywi-
zacji zawodowej bezrobotnych,

2) inicjowanie dziatanh w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spo-
tecznej bezrobotnych w ramach Programu Aktywizacji i Integracji (PAI),

3) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej osob niepetnospraw-
nych,

4) finansowanie zadan ksztatcenia ustawicznego pracownikéw lub praco-
dawcy w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

5) finansowanie z FP i EFS osobom bezrobotnym kosztéw studiéw podyplo-
mowych,

6) organizacja szkolen indywidualnych i grupowych, zawieranie trojstron-
nych uméw szkoleniowych,

7) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje
na rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych 0sob upraw-
nionych na szkolenia,

8) przygotowanie i upowszechnianie planéw szkolen,

9) finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte
pracy lub miejsce pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego, sz-
kolenia, w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy urzad pracy,

10)dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospo-
darczej, kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,
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11)refundowanie kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bez-
robotnego,

12)finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych,

13)finansowanie kosztéw badan lekarskich, psychologicznych i specjali-
stycznych,

14) monitorowanie zawartych uméw na szkolenia i zatrudnienie subsydio-
wane,

15)zawieranie uméw na prace interwencyijne, roboty publiczne, staze i pra-
ce spotecznie uzyteczne,

16)sporzadzanie sprawozdawczosci z realizowanych zadan,

17)opracowywanie i realizowanie programdw specjalnych, regionalnych i
lokalnych na rzecz przeciwdziatania bezroboci u,

18)zawieranie umow z agencja zatrudnienia na doprowadzenie skierowane-
g0 bezrobotnego bedacego w szczegdlnie trudnej sytuacji na rynku pracy
do podjecia zatrudnienia,

19) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie PFRON oraz Rezerwy Ministra
na rzecz aktywizacji i zatrudnienia bezrobotnych i poszukujacych pracy,

20)weryfikacja zbiegow tytutéw ubezpieczen,

21)wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji
programow rynku pracy i instrumentéw wspierajacych ustugi rynku pracy,

22)przyznawanie i rozliczanie refundacji kosztow opieki nad dzieckiem oraz
osoba zalezng,

23)realizowanie instrumentow rynku pracy w odniesieniu do osob niepetno-
sprawnych zarejestrowanych jako osoby bezrobotne lub poszukujace
prace, okreslone w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

24)realizowanie instrumentdéw wspierajacych przeznaczonych dla osob za-
grozonych wykluczeniem spotecznym w zakresie zatrudnienia socjalnego
(zatrudnienie wspierane),

25)wspotdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie planowania,
wykorzystania srodkéw FP i EFS oraz programéw regionalnych,

26)publikacja i przekazywanie Powiatowej Radzie Rynku Pracy wykazow
pracodawcow i 0sob z ktorymi zawarto umowy zwiazane z realizacja in-
strumentow rynku pracy,

27)wspotpraca z Wydziatem Ustug Rynku Pracy w zakresie realizacji progra-
méw rynku i instrumentéw wspierajacych ustugi rynku pracy,
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28)monitorowanie stazy i naliczanie stypendium dla bezrobotnych odbywa-
jacych staz,

29)realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego, stazo-
wego, zatrudnieniowego, na zasiedlenie,

30)realizacja zadan zawigzanych z refundacja pracodawcy sktadek na ubez-
pieczenie spoteczne (za skierowanego do pracy bezrobotnego do 30 roku
zycia),

31)realizacja zadan zwigzanych z organizacja i rozliczeniem prac interwen-
cyjnych, a takze z organizacjg stazy oraz przygotowania zawodowego
dorostych, refundacji czeéci kosztéw poniesionych z tytutu wynagrodze-

nia oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne skierowanego bezrobotnego
do 30 roku zycia,

32) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci realizowanych umdw,

33)pozostate zadania w zakresie instrumentéw i programéw rynku pracy nie
wymienione, a wynikajace z obowiazujacych ustaw,

34)wspotpraca z Powiatowa Spoteczna Radg do Spraw Osoéb Niepetnospraw-
nych,

35)przeprowadzanie wizyt monitorujacych prawidtowos¢ realizowanych
Przez pracodawcow i przedsiebiorcdw uméw zawartych z PUP.

2. Do oznaczania akt Wydziat Instrumentow Rynku Pracy stosuje symbol CAZ.II.
§ 21

1. Do zakresu podstawowych zadar Wydziatu ds. Projektéw Unijnych i Statystyki
W szczegolnosci nalezy:

1) pozyskiwanie Srodkéw finansowych w szczegolnosci na realizacje projek-
tow z zakresu aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

2) przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie projektow w zakresie pro-
mocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia
skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacy-
ch z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze érodkéw Europej-
skiego Funduszu Spotecznego,

3) wspotudziat w opracowywaniu, realizowaniu i rozliczaniu projektow
partnerskich,

4) promocja projektow,
5) ewaluacja zakonczonych projektéw,
6) archiwizacja dokumentacji projektowej,

7) organizacja i monitoring programow specjalnych i projektéw pilotazowy-
ch,

g V\U s



8) opiniowanie dokumentdw strategicznych zwigzanych z funduszami euro-
pejskimi,

9) weryfikacja zbiegdw tytutdw ubezpieczenia oséb bezrobotnych uczestni-
czacych w aktywizacji w ramach projektu,

10)wspotudziat w pozyskiwaniu $rodkéw na realizacje projektéw wspétfinan-
sowanych ze srodkéw unijnych oraz ich realizacja i rozliczanie,

11)  opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej.

2. Do oznaczania akt Referat ds. Projektéw Unijnych i Statystyki stosuje symbol PS.

§22

1. Do zakresu podstawowych zadahn Wydziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji
W szczegolnosci nalezy:

1) rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) przyznawanie statusu osoby bezrobotnej i okreélenije prawa do zasitku
lub odmowa jego przyznania w dniu rejestracji oraz rozpatrywanie od-
wotan w tym zakresie,

3) wydawanie decyzji o utracie statusu osoby bezrobotnej,

4) pozbawianie statusu osoby poszukujacej pracy,

5) potwierdzanie okreséw ubezpieczenia zdrowotnego do NFZ,
6) wyznaczanie termindw wyptaty swiadczen,

7) naliczanie wyptat zasitkdw i éwiadczen oraz wystawianie informacji o
- uzyskanych dochodach (PIT),

8) weryfikacja wyptaconych swiadczen, obstuga Swiadczen,

9) sporzadzanie, weryfikacja i przesytanie dokumentéw do ZUS, w tym do-
kumenty korygujace,

10)weryfikacja zbiegdw tytutdw ubezpieczen, korekta i wysytka deklaracji
do ZUS,

11)wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych pozostawanie w rejestrach
PUP,

12) potracenia komornicze,

13)wydawanie decyzji o Ponownym przeliczeniu wysokosci $éwiadczenia
przedemerytalnego w oparciu o decyzje ZUS,

14) przygotowywanie i wydawanie dokumentéw klientom urzedu,
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15)wydawanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranego swiadczenia i obstu-
ga zwrotu, w tym windykacja,

16)realizacja zadan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spo-
tecznego w ramach transferu zasitkow dla bezrobotnych do/z krajow UE/
EOG,

17)prowadzenie korespondencji z jednostkami organdw scigania, sadami,
jednostkami wykonujacymi zadania w zakresie kontroli legalnosci za-
trudnienia, ZUS, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej i
udzielania swiadczen rodzinie w zakresie wynikajacym z ewidencji bez-
robotnego i uzyskanych swiadczen,

18)sporzadzanie wykazow swiadczen przedawnionych,

19)realizacja zadan wynikajacych z przepisow o pomocy panstwa w sptacie
niektorych kredytéw mieszkaniowych,

20) przygotowywanie i rozpatrywanie wnioskow o udostepnianie danych oso-
bowych kierowanych do innych instytucji,

21)udzielanie informacji,

22)prowadzenie archiwum w zakresie kartoteki osob bezrobotnych i poszu-
kujacych pracy.

2. Do oznaczania akt Wydziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji stosuje symbol ES.I.

§23

1. Do zakresu podstawowych zadan Referatu ds. Zatrudnienia Cudzoziemcow i
Informacji w szczegolnosci nalezy:

1) zatrudnianie cudzoziemcdw - przetwarzanie informacji zwigzanych z po-
dejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,

2) rejestrowanie oswiadczenn podmiotéw o zamiarze powierzenia wykony-
wania pracy dla cudzoziemcow,

3) wydawanie informacji starosty o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych,

4) monitoring naptywu pracownikow,

5) informowanie o0séb bezrobotnych i pracodawcow oraz oséb poszukuja-
cych pracy o dostepnych formach wsparcia realizowanych przez PUP w ra-
mach istniejacego punktu informacyjnego oraz w trakcie organizowanych
wydarzen na terenie urzedu i poza nim.

2. Do oznaczania akt Referat ds. Zatrudnienia Cudzoziemcow i Informacji stosuje
symbol ES.II.
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§ 24

1. Do zakresu podstawowych zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego w szcze-
golnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie wydatkow budzetowych oraz analiza jego wykonania,
opracowywanie projektu wydatkow z FP oraz analiza jego wykonania,

wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania
srodkami,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych z FP,
obstuga kasowa budzetu,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych,

sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych do ZUS i urzedu
skarbowego dot. pracownikow PUP,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z innych srodkow
otrzymywanych przez Urzad,

10)kontrola i ewidencja wydatkow ZFSS,

11) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen,

2. Do oznaczania akt Wydziat Finansowo - Ksiegowy stosuje symbol FK.

1.

§25

Do zakresu podstawowych zadan Wydziatu Obstugi Urzedu w szczegé6lnosci na-

lezy:
1)
2)

3)
4)
3)

6)

7)

prowadzenie kancelarii i sekretariatu urzedu,

opracowywanie projektow dokumentow okreslajacych zasady organizacji
i funkcjonowania urzedu,

inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta w sprawach dotyczacych PUP,

prowadzenie rejestru upowaznien udzielonych pracownikom PUP przez
Prezydenta Miasta i dyrektora urzedu,

prowadzenie zamowien publicznych w zakresie funkcjonowania urzedu
i prowadzenie rejestru przeprowadzonych postepowan, w zakresie nie
nalezacym do kompetencji innych komoérek wewnetrznych,

prowadzenie sktadnicy akt i wspotpraca z Archiwum Panstwowym,
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu, w tym z re-
alizacjg remontow i inwestycji,

9) realizacja catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem siecig
komputerowa i bazg danych, rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

10)opracowywanie i wdrazanie regulamindw zabezpieczenia danych kompu-
terowych,

11)nadzor nad prawidtowoscia dziatania sprzetu komputerowego,
12)administrowanie strony internetowej urzedu,

13)planowanie, przygotowywanie i realizacja kontroli wewnetrznej,
14)obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

15)obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
16)gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
17)udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej,

18) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do PUP oraz nadzor
nad terminowym ich zatatwianiem,

19)wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwal-
nej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

20)wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej w PUP oraz koordynowa-
nie terminowosci realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

21)kontrola dyscypliny pracy zatrudnionych pracownikow,

22)administrowanie majatkiem urzedu, w tym prowadzenie ewidencji srod-
kéw trwatych i przedmiotow nietrwatych, a takze wartosci niematerialne
i prawne,

23)zabezpieczenie mienia PUP i ochrona pomieszczen,
24)prowadzenie spraw transportu PUP,
25)utrzymanie czystosci w pomieszczeniach PUP,

26)sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych oraz opracowywanie sprawozdan w tym za-
kresie,

27)zapoznawanie osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych, RODO,

28)prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administrato-
ra danych,

29)nadzor, opracowanie i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob prze-
twarzania danych osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne za-
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pewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,

30)nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych okre$lonych w doku-
mentacji urzedu,

31)organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowisko pracy,
32)prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw PUP,
33)zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow,
34)prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow PUP,

35)prowadzenie dokumentacji w sprawach toczacych sie postepowan przed
organami wymiaru sprawiedliwosci z zakresu spraw dotyczacych prawa

pracy,
36)obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

37)wysytanie do ZUS danych zwigzanych ze zgtoszeniem/wyrejestrowaniem
do/z ubezpieczenia pracownika i cztonkow rodziny,

38)prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwali-
fikacyjnymi,

39)prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem analizy wykorzystania
etatow

40)sporzadzanie planéw urlopdw oraz nadzor nad ich realizacja.

41)wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna
nad pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych
badan lekarskich pracownikdw,

42)wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi.

43)opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie stanu za-
trudnienia,

44)sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych oraz opracowywanie sprawozdan w tym za-
kresie,

45)zapoznawanie osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych, RODO,

46)prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administrato-
ra danych,

47)nadzér, opracowanie i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob prze-
twarzania danych osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne za-
pewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,
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48)nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych okreslonych w doku-
mentacji urzedu.

2. Do oznaczania akt Wydziat Obstugi Urzedu stosuje symbol OU.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, aktéw norma-
tywnych i decyzji

§ 26
1. . Dyrektor wydaje:

1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach
prawnych i niniejszym Regulaminie,

2) postanowienia porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu,
3) pisma okolne o charakterze instrukcyjnym,

4) decyzje i postanowienia z upowaznienia Prezydenta Miasta Torunia w
rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Dyrektor lub upowazniony
pracownik w zakresie udzielonego upowaznienia

3. Przelewy, inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuje Dyrektor
lub upowazniona przez niego osoba, po uzyskaniu kontrasygnaty Gtéwnego
Ksiegowego lub upowaznionego pracownika.

4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentow
okresla obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

§ 27

Decyzje administracyjne, postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia w za-
kresie okreslonym upowaznieniem Prezydenta Miasta podpisuja:

1) Dyrektor,

2) upowaznieni pracownicy.
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Rozdziat VII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia
§ 28
1. Szczegotowe zasady organizacji i porzadku pracy okresla odrebnie ustalony
Regulamin pracy.
2. Zatatwianie spraw przez obywateli odbywa sie w godzinach pracy pracowni-
kéw PUP.
3. Godziny pracy urzedu podawane sg do publicznej wiadomosci m.in. w BIP.

5§29

1. Urzad realizuje uprawnienie obywateli do sktadania skarg i wnioskéw, dotycza-
cych funkcjonowania i zadan realizowanych przez Urzad, stosujac zasady okre-
slone w Kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach wykonawczych.

2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskdw okresla zarzadzeniem Dyrektor.

§ 30

1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.

2. Urzad zapewnia realizacje uprawnienia dostepu obywateli do informacji pu-
blicznej zwiazanej z jego dziatalnoscia, na zasadach okreslonych w powszech-
nie obowiazujacych przepisach.

§ 31
1. Urzad przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe w granicach okreslonych
przepisami prawa.

2. Urzad zapewnia ochrone zbiorow danych osobowych, stosujac okreslone przepi-
sami prawa srodki techniczne i organizacyjne.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§ 32
Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrek-
tor.
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Pracownikow zatrudnionych w PUP w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan
publicznych - petnieniem stuzby publicznej obowiazuja zasady postepowania i stan-
dardy zachowan ujete w Kodeksie Etycznym pracownikow PUP dla Miasta Torunia.



§ 34
1. Dla zapewnienia jednolitego oznaczenia akt dla poszczegélnych komoérek orga-
nizacyjnych Dyrektor ustali symbole literowe w drodze odrebnego zarzadzenia.

2. W sprawach nieujetych w Regulaminie maja zastosowanie wtasciwe przepisy
prawa powszechnie obowiazujacego, Statut PUP i wewnetrzne akty normatyw-
ne.
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