Zarzadzenie nr 34 /2020

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia
z dnia 30 grudnia 2020 roku

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

Na podstawie § 10 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia stanowigcego
Zalacznik do Uchwaty nr 69/11 Rady Miasta Torunia z dnia 17 marca 2011 r., zmienionej
Uchwatami Rady Miasta Torunia nr 866/14 z dnia 25 wrzesnia 2014 r., nr 390/16 z dnia 8 wrzesnia
2016 r. oraz nr 534/20 z dnia 17 grudnia 2020 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia stanowiacy zatacznik
do Zarzadzenia nr 8/2019 z 10 kwietnia 2020 r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia
po uprzednim pozytywnym zaopiniowaniu przez Prezydenta Miasta Torunia otrzymuje brzmienie zgodnie
z zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Na podstawie okreslonych Regulaminem Organizacyjnym zakresow zadan wydziatéw zobowigzuje
kierownikow wydziatow do aktualizacji opisu stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci pracownikow
wydziatow w terminie dwoch tygodni od dnia ogtoszenia Zarzadzenia.

§3.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Wydziatu Obstugi Urzedu.

§4.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 r.

2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy
dla Miasta Torunia.

DYTSKTOR ~
Powlatowegd Ufzedu Pracy dla Miasta Torunia



Zafgcznik do Zarzadzenia nr 34/20
Dyrektora PUP dla Miasta Torunia

zdnia 30.12.2020 .

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy

dla Miasta Torunia



Rozdziat |
Przepisy ogolne

81

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia okre$la strukture
organizacyjng i zasady wewnetrznej organizacji Urzedu oraz strukture i zakres dziatania
poszczegblnych komorek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

9)

Prezydencie — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Torunia;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta
Torunia;

PUP; Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy dla Miasta Torunia;

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

Powiatowej Spotecznej Radzie do Spraw Osdb Niepetnosprawnych — nalezy przez to
rozumiec powiatowa rade bedaca organem opiniodawczo-doradczym przy Prezydencie;

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;
FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;
EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

KFS - nalezy przez to rozumiec Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

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

11) PFRON — nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacyjny Oséb

Niepetnosprawnych;

12) MRPiT — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rozwoju, Pracy i Technologii;

13) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny PUP dla Miasta Torunia

1)

3)

§3
Powiatowy Urzad Pracy dla Miasta Torunia dziata na podstawie:

Statutu nadanego przez Rade Miasta Torunia Uchwatg Nr 69/11 z dnia 17 marca 2011r.,
zmienianego Uchwata Rady Miasta Torunia nr 866/14 z 25 wrzesnia 2014 r., Uchwatg Rady
Miasta Torunia nr 390/16 z 8 wrzesnia 2016 r. oraz Uchwata nr 534/20 z 17 grudnia 2020r.

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. — przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczng (Dz. U. z 1998r. Nr 133, poz. 872 z pdin. zm.);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadz'ie powiatowym (Dz. U. z 2020r. poz. 920);




9)

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz.
1282);

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2020r. poz. 1409 z pdZn. zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego — (Dz. U.
z 2020r. poz. 256 z pdzn. zm.);

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. z péin. zm.;

niniejszego Regulaminu;

10) innych przepiséw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organdéw

1)

2)

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:

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2020r. poz. 1409 z pdzin. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2020r. poz. 426 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1398 z p6in. zm.);

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2020r.
poz. 266 z p6in. zm.);

ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 53 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1472);

ustawy z 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w sptacie niektérych kredytéw
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (Dz.U. z 2016r. poz. 734),

przepisow wykonawczych do ww. ustaw.

2. Przy realizacji zadan Urzad wspotdziata z organami rzgdowej administracji publicznej,

z Powiatowg Rada Rynku Pracy, Powiatowg Spoteczng Radg do Spraw Oséb

Niepetnosprawnych, organami jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami

pracodawcow, pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,

instytucjami rynku pracy, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi organizacjami

dziatajgcymi 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 2019r., poz. 869 z pé2n.
zm.);

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pézn. zm.),

3) ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843

z péin. zm.),
4) przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi.

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

§6

Zasady wynagradzania pracownikéw PUP oraz przyznawania im innych $wiadczeh zwigzanych z
praca regulujg przepisy:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 poz. 1320);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019r. poz.
1282);

3) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z pdzn. zm.).

4) inne przepisy wykonawcze do ww. ustaw.

Rozdziat Il
Kierownictwo
Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia

§7

1. Catoksztattem dziatalnosci kieruje zgodnie z zasady jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem Miasta Torunia.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéow PUP wykonuje wszystkie czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, ktérym jest PUP w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Pracy. ‘

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy kierownikéw komérek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Gtéwny Ksiegowy, a w przypadku
nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik. Zakres
zastepstwa ograniczony jest do podejmowania decyzji w sprawach wymagajgcych podjecia
natychmiastowej decyzji w zakresie funkcjonowania Urzedu.




Rozdziat IlI
Komérki organizacyjne

Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia.

&8

1. W celu zapewnienia sprawnosci zarzgdzania i podziatu zadan okreslonych w Statucie, w PUP
tworzy sig nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Wydziaty;
2) Zespoty;
3) Samodzielne stanowiska.
2. Komorki organizacyjne sktadajg sie z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.

3. Wieloosobowymi komdrkami organizacyjnymi kierujg kierownicy lub koordynatorzy
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za realizacje zadan.

4. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé zespoty dorazne i komisje
zadaniowe. Powotanie zespofu doraznego lub komisji zadaniowe]j nastepuje kazdorazowo
w drodze zarzadzenia Dyrektora.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo tgczy¢ zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk —w jednym.

89
Zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych okresla:
- zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,

- zakresy czynnodci pracownikow.

§10

1. Wydziat jest podstawowg komodrkg organizacyjng PUP zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie nimi.

2. Woydziatem kieruje kierownik.

§11
1. Zespot jest co najmniej 4 osobowg komdrka organizacyjna
2. Zespodt moze by¢ tworzony w ramach wydziatu.

3. Zespotem usytuowanym w ramach wydziatu kieruje wyznaczony koordynator.




§12

1. Samodzielne stanowisko pracy lub zespét zadaniowy tworzy sie w przypadku koniecznoéci
merytorycznego wyodrebnienia okre$lonej problematyki i poddania jej szczegdlnemu
nadzorowi, nieuzasadniajgcego powotania komérki organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko lub zespét zadaniowy moze byé usytuowane w wydziale lub poza
wydziatem i jest nadzorowane i koordynowane przez wyznaczonego zwierzchnika stuzbowego.

3. Pracownicy na Samodzielnych stanowiskach pracy i Zespotéw zadaniowych realizujg zadania
zgodnie z zakresem czynnosci ustalonym w trybie wynikajgcym z Regulaminu Pracy PUP.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna

Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia

§13

1. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

) Wydzia’r Ustug Rynku Pracy;

N =

) Wydziat Instrumentéw Rynku Pracy;

w

) Wydziat Finansowo-Ksiegowy;

[2%]

) Zespdt ds. Projektéw Unijnych,

4) Wydziat Ewidencji i Swiadczen; |

5) Wydziat Obstugi Urzedu;

6) Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Obstugi Sekretariatu

2. Wydziat Ustug Rynku Pracy oraz Wydziat Instrumentéw: Rynku Pracy tworzg Centrum
Aktywizacji Zawodowe]j bedacg wyspecjalizowang komérka organizacyjna. Do zakresu
dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegélnosci $wiadczenie ustug rynku
pracy: posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i organizacja szkoled realizowanych
za pomocg instrumentow rynku pracy.

3. Schemat organizacyjny PUP stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§14

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér i koordynuje dziatalno$é nastepujacych komérek
organizacyjnych:

1) Wydziat Ustug Rynku Pracy;

2) Wydziat Instrumentéw Rynku Pracy;
3) Wydziat Ewidencji i Swiadczen;

4) Wydziat Obstugi Urzedu.




2. Gtoéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Finansowo-Ksiegowym,
a zakres jego dziatania okreslaja odrebne przepisy. Ponadto Gtéwny Ksiegowy sprawuje
nadzor nad Zespotem ds. Projektéw Unijnych.

3. Szczegotowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okreéla Rozdziat V niniejszego
Regulaminu.

§15
Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegélnosci:
1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

2) realizacja zadan okredlonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020r. poz. 1409 z pézn. zm.) na podstawie odrebnego
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta,

3) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2020r. poz. 426 z pdin.
zm.) na podstawie odrebnego petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta,

4) realizacja zadar okreslonych ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy (Dz.U. 2019 poz. 669),

5) wspétpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego, z Powiatowa Radg Rynku
Pracy, Powiatowg Spoteczng Radg do Spraw Oséb Niepetnosprawnych instytucjami rynku
pracy, organizacjami pozarzgdowymi, wifadzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i
osrodkami pomocy spotecznej,

6) planowanie i gospodarowanie srodkami FP i Funduszami Europejskimi,

7) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu,

8) wydawanie zarzadzen, poleceri stuzbowych i decyzji administracyjnych,

9) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

10) zatrﬁdnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

11) ustalanie wynagrodzer pracownikéw, przyznawanie nagréd oraz udzielanie kar,
12) ustalanie zakreséw obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych,

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

14) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw,
15) wykonywanie kontroli podlegtych komérek organizacyjnych,

16) promocja ustug PUP oraz prowadzenie dziatari informacyjnych o ustugach i instrumentach
rynku pracy stosowanych przez PUP,

17) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym kierownikom i pracownikom
wykonywanie czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci




18) zatwierdzanie wszelkich dokumentdw kadrowych, finansowych, sprawozdawczych,
19) sprawowanie kontroli zarzgdczej w PUP.

Do oznaczania akt stanowisko uzywa symbolu DU.

§16

1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnier wspdlnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie pracy i podziat zadari wykonywanych przez podlegtych pracownikéw,

2) koordynowanie i nadzorowanie prawidtowej pracy i realizacji zadan przez pracownikéw
podlegtej komérki organizacyjnej oraz wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi
urzedu, jak rowniez biezgca wspdtpraca z samorzadem terytorialnym,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu

dziatania podlegtej komoérki organizacyjnej,

4) szczegétowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniami, zakresem wspétpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

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

6) udzielanie pomocy podleglym pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych
realizacji zadan statych,

7) wykonywanie kontroli pracy podlegtej komdrki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktérej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli
wewnetrznej PUP,

8) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych zakresu zadar realizowanych przez
nadzorowang komorke,

9) dokonywanie ocen okresowych przydatnosci zawodowe] pracownikéw,

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

11) opracowywanie projektow planéw pracy,

12) podpisywanie korespondencji w ramach udzielonych upowaznier przez Prezydenta Miasta
Torunia lub Dyrektora,

13) przekazywanie danych statystycznych do Wydziatu Obstugi Urzedu,

14) wystgpowanie do innych komérek organizacyjnych PUP o materiaty, informacje i opinie
potrzebne do wykonywania zadan,

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




16) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

17) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywanie
czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci,

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

19) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy maja
prawo zadac od Dyrektora materiatéw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania
tych zadan, '

20) nadzor nad ochrong danych osobowych.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za prace przed bezposrednim
przetozonym tj. przed Dyrektorem PUP.

§17

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

2. Obowigzki i uprawnienia Gtdwnego Ksiegowego PUP okreslajg przepisy ustawy o finansach
publicznych.

3. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

§18

1. Dyrektor PUP moze upowazni¢ kierownikdw komérek organizacyjnych oraz innych
pracownikow do zatatwienia w jego imieniu spraw, podpisywania innych dokumentéw oraz
wystgpi¢ do Prezydenta o udzielenie upowaznieri do wydawania decyzji administracyjnych
i zatatwiania innych spraw.

2. Upowaznienia wydawane s3 w formie pisemnej z okresleniem podmiotowego
i przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdziat V
Zakres zadan komoérek organizacyjnych

Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia

§19
1. Do zakresu podstawowych zadarh Wydziatu Ustug Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,




2) informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcéw o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy oraz w pafstwach Unii Europejskiej
i Europejskiego Obszaru Gospodarczego z uwzglednieniem wystepujacych tam zawodéw
nadwyzkowych i deficytowych,

3) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikéw w Unii Europejskiej
i Europejskim Obszarze Gospodarczym,

4) udostepnianie informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejetnosci
poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych, w tym pomoc w doborze odpowiednich kandydatéow do pracy
poprzez organizowanie min. targdéw pracy oraz gietd pracy,

6) przedstawianie bezrobotnym i poszukujgcym pracy propozycji pracy oraz innych form
aktywizacji zawodowej okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy,

7) inspirowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych i indywidualnych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy, a takie organizowanie szkoleri z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy

8) udzielanie porad bezrobotnym i poszukujgcym pracy z wykorzystaniem metod utatwiajgcych
wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie i zmiane zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

9) kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie i psychologiczne umozliwiajace wydanie
opinii o przydatnosci do pracy i zawodu lub kierunku ksztatcenia,

10) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy, kierowanych do pracodawcéw
o przystugujacych im prawach i obowigzkach, o dokumentach jakie powinni posiada¢ w
trakcie wizyty u pracodawcy,

11) wyznaczanie terminéw stawiennictwa celem przedstawienia propozycji odpowiedniej pracy
lub innej formy pomocy lub w innym celu wynikajgcym z ustawy i okreslonym przez urzad
pracy, w tym potwierdzenia gotowosci do podjecia pracy,

12) pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy,
13) realizacja posrednictwa pracy przez sie¢ EURES,
14) wspotdziatanie z przedsiebiorcami dziatajgcymi na lokalnym rynku pracy,

15) udostgpnianie informacji o braku mozliwosci realizacji oferty innym powiatowym urzedom
pracy w przypadku braku kandydatéw spetniajgcych wymagania okreslone w ofercie pracy,

16) wspdtdziatanie z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,
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17) wspotdziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Miejskim Osrodkiem Pomocy
Rodzinie i Paristwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w
kompleksowym wsparciu oséb niepetnosprawnych,

18) wspdtdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

19) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie obstugi zwolnien grupowych,

20) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji programdéw rynku
pracy i instrumentéw wspierajgcych ustugi rynku pracy,

21) wspétdziatanie z przedsigbiorcami w zakresie promowania ofert pracy zgtoszonych do PUP,
22) wspotdziatanie z MRPIT,

23) wspotdziatanie z Powiatowg Rada Rynku Pracy w zakresie dziatai na rzecz rozwoju
przedsigbiorczosci, aktywizacji zawodowej oraz zatrudnienia bezrobotnych i poszukujacych

pracy,

24) wspétdziatanie z instytucjami rynku pracy, organami samorzadu terytorialnego, zwigzkami
zawodowymi i organizacjami pracodawcéw na rzecz aktywizacji zawodowej oraz
zatrudnienia oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

25) wspétudziat w opracowywaniu analiz i sprawozdari, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy,

26) zatrudnianie cudzoziemcdw — przetwarzanie informacji zwiazanych z podejmowaniem przez
cudzoziemcédw pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

27) rejestrowanie oswiadczern podmiotéw o zamiarze powierzenia wykonywania pracy dla
cudzoziemcow,

28) wydawanie informaciji starosty o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych,
29) monitoring naptywu pracownikow.

2. Pracownicy referatu moga petni¢ funkcje doradcy klienta i prowadza dokumentacje zgodnie
z rozporzadzeniem z dnia 14 maja 2014 r. Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposob6w ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014 r. poz.
667).

3. Pracg Wydziatu Ustug Rynku Pracy kieruje kierownik wydziatu.

4. Do oznaczania akt Wydziat Ustug Rynku Pracy stosuje symbol CAZ.I.

§ 20

1. Do zakresu podstawowych zadari Wydziatu Instrumentéw Rynku Pracy w szczegdlnoéci
nalezy:

1) udzielanie informacji o mozliwosciach i zasadach realizacji programéw na rzecz promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
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2) inicjowanie dziatari w zakresie aktywizagji zawodowej i integracji spotecznej bezrobotnych
w ramach Programu Aktywizacji i Integracji (PAl),

3) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych,

4) finansowanie zadari ksztatcenia ustawicznego pracownikéw lub pracodawcy w ramach
Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

5) finansowanie z FP i EFS osobom bezrobotnym kosztéw studiéw podyplomowych,

6) organizacja szkoleri indywidualnych i grupowych, zawieranie tréjstronnych umow
szkoleniowych,

7) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy oraz
diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych na szkolenia,

8) przygotowanie i upowszechnianie planéw szkolen,

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

10) dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej, kosztéw
pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

11) refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

12) finansowanie kosztow badari lekarskich, psychologicznych i specjalistycznych,
13) monitorowanie zawartych umow na szkolenia i zatrudnienie subsydiowane,

14) zawieranie umoéw na prace interwencyjne, roboty publiczne, staze i prace spotecznie
uzyteczne,

15) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizowanych zadan,

16) opracowywanie i realizowanie programéw specjalnych, regionalnych i lokalnych na rzecz
przeciwdziatania bezrobociu,

17) zawieranie umoéw z agencjg zatrudnienia na doprowadzenie skierowanego bezrobotnego
bedacego w szczegdlnie trudnej sytuacji na rynku pracy do podjecia zatrudnienia,

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

19) weryfikacja zbiegdw tytutéw ubezpieczen,

20) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji programéw rynku
pracy i instrumentow wspierajgcych ustugi rynku pracy,

21) przyznawanie i rozliczanie refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem oraz osoba zaleing,

22)realizowanie instrumentdw rynku pracy w odniesieniu do oséb niepetnosprawnych
zarejestrowanych jako osoby bezrobotne lub poszukujace prace, okreslone w ustawie
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
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23) realizowanie instrumentéw wspierajgcych przeznaczonych dla oséb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym w zakresie zatrudnienia socjalnego (zatrudnienie wspierane),

24) wspotdziatanie z Powiatowg Rada Rynku Pracy w zakresie planowania, wykorzystania
srodkow FP i EFS oraz programéw regionalnych,

25) publikacja i przekazywanie Powiatowej Radzie Rynku Pfacy wykazow pracodawcdw i oséb
z ktérymi zawarto umowy zwiazane z realizacja instrumentéw rynku pracy,

26) wspotpraca z Wydziatem Ustug Rynku Pracy w zakresie realizacji programdéw rynku
i instrumentéw wspierajgcych ustugi rynku pracy,

27) monitorowanie stazy,

28)realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego, stazowego,
zatrudnieniowego, na zasiedlenie,

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

30) realizacja zadan zwiazanych z organizacjg i rozliczeniem prac interwencyjnych, a takze
z organizacjg stazy oraz przygotowania zawodowego dorostych, refundacji czesci kosztéw
poniesionych z tytutu wynagrodzenia oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne
skierowanego bezrobotnego do 30 roku zycia,

31) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci realizowanych umdw,

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

33) wspotpraca z Powiatowa Spoteczng Radg do Spraw Oséb Niepetnosprawnych,

34) przeprowadzanie wizyt monitorujgcych prawidtowos$¢ realizowanych przez pracodawcéw
i przedsiebiorcéw umow zawartych z PUP,

35) wydawanie decyzji w przypadku np. roztozenia ptatnosci na raty oraz windykacja
naleznosci.

2. Pracownicy referatu moga petni¢ funkcje doradcy klienta i prowadza dokumentacje zgodnie
z rozporzadzeniem z dnia 14 maja 2014 r. Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014 r.
poz. 667).

3. Pracg Wydziatu Instrumentéw Rynku Pracy kieruje kierownik wydziatu.

4. Do oznaczania akt Wydziat Instrumentéw Rynku Pracy stosuje symbol CAZ.II.

§21
1. Do zakresu podstawowych zadan Zespotu ds. Projektéw Unijnych w szczegdlnosci nalezy:

1) pozyskiwanie srodkéw finansowych w szczegdlnosci na realizacje projektéw z zakresu
aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
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2) przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia,
wtym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,

3) wspdtudziat w opracowywaniu, realizowaniu i rozliczaniu projektéw partnerskich,
4) promocja projektéow,

5) ewaluacja zakoriczonych projektéw,

6) archiwizacja dokumentacji projektowej,

7) organizacja i monitoring programéw specjalnych i projektéw pilotazowych,

8) opiniowanie dokumentdw strategicznych zwigzanych z funduszami europejskimi,

9) weryfikacja zbiegéw tytutdw ubezpieczenia o0séb bezrobotnych uczestniczacych
w aktywizacji w ramach projektu,

10) wspotudziat w pozyskiwaniu srodkéw na realizacje projektéw wspétfinansowanych
ze srodkow unijnych oraz ich realizacja i rozliczanie,

. Pracg Zespotu ds. Projektéw Unijnych kieruje koordynator.

. Do oznaczania akt Zespotu ds. Projektéw Unijnych stosuje symbol PU.

§22
Do zakresu podstawowych zadari Wydziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:
1) rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) przyznawanie statusu osoby bezrobotnej i okreslenie prawa do zasitku lub odmowa jego
przyznania w dniu rejestracji oraz rozpatrywanie odwotari w tym zakresie,

3) wydawanie decyzji o utracie statusu osoby bezrobotnej,

4) pozbawianie statusu osoby poszukujgcej pracy,

5) potwierdzanie okreséw ubezpieczenia zdrowotnego do NFZ,
6) wyznaczanie terminéw wyptaty $wiadczen,

7) naliczanie wyptat zasitkéw i $wiadczen oraz wystawianie informacji o uzyskanych
dochodach (PIT),

8) weryfikacja wyptaconych swiadczen, obstuga $wiadczen,

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

10) weryfikacja zbiegdw tytutéw ubezpieczen, korekta i wysytka deklaracji do ZUS,
11) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych pozostawanie w rejestrach PUP,

12) potracenia komornicze,
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13) wydawanie decyzji o ponownym przeliczeniu wysokoéci éwiadczenia przedemerytalnego
w oparciu o decyzje ZUS,

14) przygotowywanie i wydawanie dokumentéw klientom urzedu,

15) wydawanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranego éwiadczenia i obstuga zwrotu, w tym
windykacja,

16) realizacja zadan z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego w ramach
transferu zasitkéw dla bezrobotnych do/z krajéw UE/EOQG,

17) prowadzenie korespondencji z jednostkami organéw $cigania, sadami, jednostkami
wykonujgcymi zadania w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia, ZUS, jednostkami
organizacyjnymi pomocy spotecznej i udzielania $wiadczen rodzinie w zakresie
wynikajacym z ewidencji bezrobotnego i uzyskanych $wiadczen,

18) sporzadzanie wykazéw $wiadczen przedawnionych,

19) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o pomocy pafstwa w spfacie niektérych
kredytéw mieszkaniowych,

20) przygotowywanie i rozpatrywanie wnioskéw o udostepnianie danych osobowych
kierowanych do innych instytucji,

21) udzielanie informacji,

22) prowadzenie archiwum w zakresie kartoteki oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,
23) finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych.

. Pracami Wydziatu Ewidencji i Swiadczen kieruje kierownika wydziatu.

. Do oznaczania akt Wydziatu Ewidencji i Swiadczen stosuje symbol ES.I.

§23
Do zakresu podstawowych zadan Wydziatu Obstugi Urzedu w szczegélnosci nalezy:

1) opracowywanie projektéw dokumentéw okreslajacych zasady organizacjii funkcjonowania
urzedu,

2) inicjowanie dziatai usprawniajgcych formy i metody pracy PUP,

3) prowadzenie zaméwien publicznych w zakresie funkcjonowania urzedu i prowadzenie
rejestru przeprowadzonych postepowan, w zakresie nie nalezagcym do kompetencji innych
komorek wewnetrznych,

4) prowadzenie sktadnicy akt i wspétpraca z Archiwum Pafstwowym,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu, w tym z realizacja remontéw
i inwestycji,

6) realizacja catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem siecig komputerows i baza
danych, rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,
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7) opracowywanie i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych,
8) nadzér nad prawidtowoscia dziatania sprzetu komputerowego,

9) administrowanie strony internetowej urzedu,

10) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej,

11) planowanie, przygotowywanie i realizacja kontroli wewnetrznej,

12) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j,

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do PUP oraz nadzér nad terminowym
ich zatatwianiem,

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

15) wspétdziatanie z organami kontroli zewnetrznej w PUP oraz koordynowanie terminowosci
realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

16) administrowanie majgtkiem urzedu, w tym prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych
i przedmiotdw nietrwatych, a takze wartosci niematerialne i prawne,

17) zabezpieczenie mienia PUP i ochrona pomieszczen,
18) prowadzenie spraw transportu PUP,
19) nadzér nad utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP,

20) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowywanie sprawozdan w tym zakresie,

21) prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administratora danych,

22) nadz6r, opracowanie i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych
osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych
danych osobowych odpowiednig do zagrozeri oraz kategorii danych objetych ochrona,

23) nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych okreslonych w dokumentacji urzedu,
24) prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administratora danych,

25) nadzor, opracowanie i aktualizacja dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych
osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych
danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong,

26) nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych okreslonych w dokumentacji urzedu,
27) prowadzenie kancelarii urzedu.

2. Pracami Wydziatu Obstugi Urzedu kieruje kierownik wydziatu.

3. Do oznaczania akt Wydziat Obstugi Urzedu stosuje symbol OU.
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§24

1. Do zakresu podstawowych zadar Wydziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegodlnosci nalezy:

1)
)

)
4)

w N

opracowywanie wydatkéw budzetowych oraz analiza jego wykonania,
opracowywanie projektu wydatkéw z FP oraz analiza jego wykonania,
wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania érodkami,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych z FP,

obstuga kasowa budzetu,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych,

sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych do ZUS i urzedu skarbowego dot.
pracownikéw PUP,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z innych $rodkéw otrzymywanych
przez Urzad,

10) kontrola i ewidencja wydatkéw ZFSS,

11) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen,

Do oznaczania akt Wydziat Finansowo - Ksiegowy stosuje symbol FK.

§25

1. Do zakresu podstawowych zadar Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Obstugi Sekretariatu

w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie sekretariatu urzedu,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta w sprawach dotyczacych PUP,

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

obstuga Powiatowe]j Rady Rynku Pracy,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

kontrola dyscypliny pracy zatrudnionych pracownikdw,
organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowisko pracy,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw PUP,

10) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptacy pracownikdw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw PUP,

12) prowadzenie dokumentacji w sprawach toczacych sie postepowan przed organami

wymiaru sprawiedliwosci z zakresu spraw dotyczacych prawa pracy,
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13) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

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

15) prowadzenie spraw zwiazanych z przeglagdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem analizy wykorzystania etatéw
17) sporzadzanie planéw urlopéw oraz nadzér nad ich realizacja.

18) wspotdziatanie z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich

pracownikéw,
19) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi.
20) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczoéci w zakresie stanu zatrudnienia,

21) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowywanie sprawozdan w tym zakresie,

22) zapoznawanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych, RODO.

2. Samodzielne stanowisko ds. kadr i obstugi sekretariatu nadzorowane jest przez kierownika
Wydziatu Obstugi Urzedu.

3. Do oznaczania akt Samodzielne stanowisko ds. kadr i obstugi sekretariatu stosuje symbol SK.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

aktow normatywnych 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 okdlne o charakterze instrukcyjnym,

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

2. Korespondencje wychodzacg z Urzedu podpisuje Dyrektor lub upowazniony pracownik
w zakresie udzielonego upowaznienia
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3. Przelewy, inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkéw pienigznych PUP podpisuje Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba,
po uzyskaniu kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego lub upowaznionego pracownika.

4. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw okreéla
obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

§27

Decyzje administracyjne, postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia w zakresie
okreslonym upowaznieniem Prezydenta Miasta podpisuja:

1) Dyrektor,

2) upowaznieni pracownicy.

Rozdziat VI

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia

§28
1. Szczegdtowe zasady organizacji i porzadku pracy okresla odrebnie ustalony Regulamin pracy.
2. Zatatwianie spraw przez obywateli odbywa sie w godzinach pracy pracownikéw PUP.
3. Godziny pracy urzedu podawane sg do publicznej wiadomosci m.in. w BIP.

§29

1. Urzad realizuje uprawnienie obywateli do sktadania skarg i wnioskéw, dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez Urzad, stosujac zasady okreélone w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach wykonawczych.

2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw
okresla zarzgdzeniem Dyrektor.

§30

1. Dziatalno$é Urzedu jest jawna.

2. Urzad zapewnia realizacje uprawnienia dostepu obywateli do informacji publicznej zwiazanej
z jego dziatalnoscia, na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach.

§31

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

prawa.

2. Urzad zapewnia ochrone zbioréw danych osobowych, stosujac okreélone przepisami prawa
srodki techniczne i organizacyjne.
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Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe
§32
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§33

Pracownikow zatrudnionych w PUP w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych —
petnieniem stuzby publicznej obowigzujg zasady postepowania i standardy zachowan ujete w
Kodeksie Etycznym pracownikéw PUP dla Miasta Torunia.

§34

1. Dla zapewnienia jednolitego oznaczenia akt dla poszczegdinych komérek organizacyjnych
Dyrektor ustali symbole literowe w drodze odrebnego zarzadzenia.

2. W sprawach nieujetych w Regulaminie maja zastosowanie wtasciwe przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, Statut PUP i wewnetrzne akty normatywne.

DY &
Powiatowego Ur[ iacy dla Miasta Torunia

Violetta Weroniecka
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