Zatgcznik

do uchwaty Nr 183/2025

Zarzadu Powiatu Choszczenskiego
z dnia 25 czerwca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CHOSZCZNIE

Rozdziat |
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej regulaminem okresla organizacje

wewnetrzng, zasady funkcjonowania i tryb pracy Powiatowego Urzedu Pracy w
Choszcznie zwanego dalej ,Urzedem”.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Choszczenskiego;
Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Zachodniopomorskiego;

Dyrektorze Wojewodzkiego Urzedu Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieC¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Choszcznie;

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Choszcznie;

Zastepcy Dyrektora do spraw Ewidencji i Informacji — nalezy przez to rozumiec
Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Choszcznie do spraw
Ewidenciji i Informacii;

Powiatowej Radzie Rynku Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade
Rynku Pracy w Choszcznie;

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywnosci
i Wspierania Zatrudnienia, dziat, samodzielne stanowisko pracy oraz zespét
i komisje zadaniowg w Powiatowym Urzedzie Pracy.

§ 3. Powiatowy Urzgad Pracy jest samorzgdowg jednostkg organizacyjna,

dziatajgcg jako jednostka budzetowa wchodzgca w skfad powiatowej administraciji
zespolonej. Siedzibg Urzedu jest miasto Choszczno, ul. Drawienska 15. Zakres
wiasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje powiat choszczenski, tj. gminy:
Choszczno, Bierzwnik, Drawno, Krzecin, Petczyce i Recz.



§ 4. 1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z
ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia — zwanej w
dalszej tresci regulaminu ,ustawg” — oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy.

Urzad dziata na podstawie:
1) przepisOw wyzej wymienionej ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2025 r. poz. 620);

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz.U. Nr 133 poz. 872 ze zm.);

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (Dz.U. z 2024 r. poz.
107 ze zm);

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z
2024 r. poz. 1135);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1530 ze. zm.);

7) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowo$ci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze
zm.);

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 44 ze zm.);

9) przepiséw wykonawczych do ww. ustaw;
10) statutu Urzedu;
11) postanowien niniejszego regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw
ustalajg odrebne przepisy.

§ 5. Przy realizacji zadan Urzad wspétdziata w szczegdlnosci z Wojewoda,
Dyrektorem Wojewddzkiego Urzedu Pracy oraz z innymi urzedami pracy, organami
rzgdowej administracji ogolnej, radami rynku pracy, organami samorzgdow
terytorialnych, organizacjami pracodawcoéw, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami
dziatajgcymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdziat Il
Podziat zadan i kompetencji w ramach kierowania Urzedem

§ 6. 1. Dziatalnoscig Urzedu kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Zastepcy Dyrektora do spraw
Ewidencji i Informacji oraz Gtéwnego Ksiegowego.



2. W czasie nieobecnosci Dyrektora kierownictwo Urzedu sprawuje Zastepca
Dyrektora.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Zastepcy Dyrektora kierownictwo Urzedu
sprawuje Zastepca Dyrektora do spraw Ewidenciji i Informacii.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora do spraw Ewidenciji i Informacji kierownictwo Urzedu sprawuje na ten czas
upowazniony przez Dyrektora kierownik dziatu.

§ 7. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdélnosSci:
1) kierowanie dziatalno$cig Urzedu i reprezentowanie go na zewnatrz;
2) nadzor nad realizacjg zadan obronnych;

3) przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz na sesje Rady Powiatu,
na posiedzenia Zarzgdu Powiatu i dla Starosty;

4) realizowanie uchwat rady i zarzgdu powiatu oraz sporzgdzanie sprawozdan z ich
wykonania;

5) dysponowanie Srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym Urzedu,
Srodkami funduszy celowych (np. Funduszu Pracy), srodkami Europejskiego
Funduszu Spofecznego oraz srodkami z innych Zrédet i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich wykorzystanie;

6) podejmowanie niezbednych czynnosci celem pozyskania srodkow finansowych
z funduszy unijnych i innych zrédet;

7) organizowanie i wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do obowigzujgcych
przepisow;

8) administrowanie i zarzgdzanie mieniem Urzedu przy zapewnieniu jego ochrony
i nalezytego wykorzystania uwzgledniajgc zasade ,nalezytej starannosci’;

9) zawieranie umow cywilnoprawnych, w tym w zakresie upowaznieh udzielonych
przez Staroste;

10) wydawanie zarzgdzen, decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepisow o postepowaniu administracyjnym - w ramach pisemnych upowaznien
udzielonych przez Staroste - w zakresie zadan wykonywanych przez Urzad na
podstawie ustawy oraz zatatwianie innych spraw w imieniu Starosty;

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu;

12) wnioskowanie do Starosty o upowaznienie pracownikéw Urzedu do zatatwiania
spraw w jego imieniu;

13) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie oraz wnioskowanie do Starosty
w sprawie powotania i odwotania Zastepcy Dyrektora;

14) wspotpraca z Wojewoda, Dyrektorem Wojewddzkiego Urzedu Pracy, organami
samorzgdow lokalnych, Powiatowg Radg Rynku Pracy;

15) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw;
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16) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych i danych
osobowych;

17) wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajgcych z przepisow szczegolnych
oraz polecen osob nadzorujgcych dziatalnos¢ Urzedu.

2. Dyrektor Urzedu ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonywanie zadan
okreslonych niniejszym regulaminem i wynikajgcych z przepisow prawnych oraz
uchwat organéw Powiatu i zarzgdzen Starosty.

§ 8. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Dziatem Finansowo-Ksiegowym;
2) Dziatem Administracyjno-Organizacyjnym,;
3) Samodzielnym stanowiskiem pracy — Radcg Prawnym;
4) Samodzielnym stanowiskiem pracy — Specjalistg do spraw Informatyzacji Urzedu.

§ 9. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

§ 10. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) Kierowanie Centrum Aktywnos$ci i Wspierania Zatrudnienia, w tym wyznaczanie
kierunkéw jego dziatania;

2) wspotudziat w opracowywaniu programéw rynku pracy;

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji innych zadan w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora;

4) wydawanie decyzji administracyjnych i innych dokumentdw w ramach
udzielonego przez Staroste upowaznienia;

5) koordynowanie prac komisji przetargowej do prowadzenia postepowan o
udzielenie zamowien publicznych;

6) nadzor nad realizacjg programow aktywnosci zawodowej, programéw specjalnych
i pilotazowych finansowanych przez Ministerstwo Rodziny Pracy i Polityki
Spotecznej i innych funduszy celowych;

7) koordynowanie procesu pozyskiwania $rodkéw finansowych 2z funduszy
krajowych i unijnych, w tym z Unii Europejskiej na realizacje zadan z zakresu
dziatania Urzedu.

§ 11. W czasie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora obowigzki w zakresie
kierowania Centrum Aktywnosci i Wspierania Zatrudnienia oraz realizowania zadan
w zakresie aktywnosci zawodowej i wspierania zatrudnienia okreslonych w ustawie o
rynku pracy i stuzbach zatrudnienia petni na ten czas upowazniony koordynator
zespotu.

§ 11a. Do zadan Zastepcy Dyrektora do spraw Ewidencji i Informacji nalezy w
szczegolnosci:



1) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad prawidtowg realizacjg zadan
Dziatu Ewidencji i Swiadczen oraz Informacji;

2) nadzorowanie opracowywania sprawozdan, analiz i informacji na sesje Rady
Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu i dla Starosty;

3) realizowanie zadan z zakresu dostepu do informacji publicznej;
4) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej;

5) obstuga organizacyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy w Choszcznie, w tym
przygotowywanie materiatbw i informacji na posiedzenia oraz wnioskow
przedktadanych do rozpatrzenia przez Rade.

§ 12. 1. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prawidtowg realizacje polityki finansowej
Urzedu i kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

2. Giéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

3. Prawa i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego okreslajg w szczegdlnosci przepisy
art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1530 ze zm.).

4. Do zadan realizowanych przez Gtdwnego Ksiegowego nalezg w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem jednostki;

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

5) inne zadania realizowane w ramach dziatan Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

5. Giébwny Ksiegowy koordynuje i nadzoruje Dziat Finansowo-Ksiegowy oraz
inicjuje jego dziatania.

Rozdziat Il
Komérki organizacyjne Urzedu

§ 13. 1. W Urzedzie tworzone sg nastepujgce komorki organizacyjne: Centrum
Aktywnosci i Wspierania Zatrudnienia, dziaty, samodzielne stanowiska pracy, zespoty
i komisje zadaniowe.

2. W Urzedzie mogg by¢ tworzone stanowiska pracy zwigzane z realizacjg
projektow wspotfinansowanych z Unii Europejskiej — na czas realizacji tych
projektow.

3. Dyrektor ma prawo taczy¢ w jednym stanowisku pracy zadania przewidziane
do realizacji przez kilka stanowisk pracy.



4. O ilosci utworzonych dziatbw, samodzielnych stanowisk pracy, zespotow i
komisji decyduje Dyrektor w oparciu o potrzeby i posiadane mozliwosci finansowe.

§ 14. 1. Centrum Aktywnosci i Wspierania Zatrudnienia jest komodrkg
organizacyjna, ktéra realizuje w sposob kompleksowy zadania w zakresie aktywnosci
zawodowej i wspierania zatrudnienia okreslone w ustawie o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

2. Centrum Aktywnosci i Wspierania Zatrudnienia kieruje Zastepca Dyrektora.

§ 15. 1. Dziat jest komodrkg organizacyjng zajmujgcg sie kompleksowo okreslong
problematykg i dziatalnoscig lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

2. Dziatem Kkieruje kierownik, ktory organizuje jego prace i odpowiada za
prawidtowg realizacje nalezgcych do tej komaorki zadan.

§ 16. 1. Zespot jest komorkg organizacyjng funkcjonujgcg w ramach Centrum
Aktywnosci i Wspierania Zatrudnienia i wykonujgcg zadania w zakresie aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

2. Za prace zespotu oraz prawidtowg realizacje zadan nalezgcych do tej komorki
organizacyjnej odpowiada koordynator zespotu.

§ 17. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest komorkg organizacyjng, ktérg tworzy
sie w przypadku Kkoniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonegj
problematyki nie uzasadniajgcego powotania dziatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy jest tworzone w ramach CAWZ lub dziatu, albo
jako samodzielna komaérka organizacyjna podlegajgca bezposrednio Dyrektorowi lub
Zastepcy Dyrektora.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 18.1. Komorki organizacyjne Urzedu:

1) Centrum Aktywnosci i Wspierania Zatrudnienia, w ktérego skfad wchodzg
zespoty:

- Zespot Aktywnosci Zawodowej (ZAZ),
- Zespot Wspierania Zatrudnienia (ZW2Z);
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen oraz Informagii;
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
4) Dziat Administracyjno-Organizacyjny;
5) Samodzielne stanowisko pracy — Radca Prawny;
6) Samodzielne stanowisko pracy — Specjalista do spraw Informatyzacji Urzedu.
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2. Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

3. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okres$la zatgcznik do regulaminu.

Rozdziat V
Zadania i obowiazki oraz uprawnienia wspoélne dla oséb kierujacych
komoérkami organizacyjnymi

§ 19. 1. Do zadan, obowigzkdéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych w szczegdlnosci nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;

2) realizowanie zadan obronnych i obrony cywilnej, wynikajgcych z zarzgadzenh
Dyrektora oraz zakresu dziatania komorek organizacyjnych w dziedzinie
obronnosci i bezpieczenstwa;

3) szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami stanowiska stuzbowego,
zakresem wspotpracy z innymi stanowiskami stuzbowymi oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych;

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikédw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadanh statych;

6) wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dziatania
i obowigzujgcych przepisow;

7) opiniowanie doboru obsady podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci  wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar podlegtych
pracownikow;

8) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie uzyskania
materiatow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania zadan;

9) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresdw czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

10) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnos$ci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

11) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w
pracy pracownika z innych przyczyn.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ przed
Dyrektorem za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan okreslonych niniejszym
regulaminem i wynikajgcych z przepisbw prawnych oraz zarzgdzen i polecen
Dyrektora.



Rozdziat VI
Zakres zadan komérek organizacyjnych Urzedu

§ 20. Centrum Aktywnosci i Wspierania Zatrudnienia jest komorkg organizacyjna,
ktéra realizuje zadania w zakresie aktywnosci zawodowej i wspierania zatrudnienia
okreslone w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

§ 21. 1. Do zadan Zespotu Aktywnosci Zawodowej (ZAZ) w ramach Centrum
Aktywnosci i Wspierania Zatrudnienia nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
szkolenia i ksztafcenia;

2) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w
tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i
doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu;

3) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

4) udzielanie pomocy przedsiebiorcom, pracodawcom w doborze kandydatéow do
pracy sposrod bezrobotnych i poszukujgcych pracy i we wspieraniu rozwoju
zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikow przez udzielanie porad
zawodowych;

5) udzielanie porad indywidualnych i grupowych osobom bezrobotnym i
poszukujgcym pracy, w tym osobom niepetnosprawnym w zakresie wyboru
odpowiedniego zawodu, zmiany kwalifikacji, podjecia lub zmiany pracy;

6) badanie kompetenciji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

7) kierowanie bezrobotnych lub poszukujgcego pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majgce na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego Iub
poszukujgcego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub
wykluczenie przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy;

8) prowadzenie szkolen oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz oséb
niepetnosprawnych w zakresie umiejetnosci poszukiwania pracy, a takze
opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych i szkoleniowych z
tego zakresu;

9) upowszechnianie informacji o ustugach poradnictwa zawodowego;

10) udzielanie pomocy z zakresu posrednictwa pracy bezrobotnym, poszukujgcym
pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo w
uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;



11) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu poszukiwanych pracownikéw, w
szczegolnosci poprzez nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami
oraz rozpoznawanie potrzeb pracodawcow, upowszechnianie ws$rod nich
informacji o ustugach i formach wsparcia oferowanych przez Urzad oraz
doradztwo w tym zakresie;

12) pozyskiwanie ofert pracy, w szczegdlnosci przez eksploracje lokalnego rynku
pracy;

13) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub
0sOb niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo i pracodawcow, w tym w
formie gietd pracy lub targoéw pracy;

14) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze
zgtoszong ofertg;

15) informowanie bezrobotnych, poszukujgcych pracy i pracodawcéw o aktualnej
sytuaciji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

16) wspotdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o wolnych
miejscach pracy i 0 mozliwosciach szkolenia;

17) prognozowanie kierunkéw szkolenia oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
18) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach;
19) realizowanie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;

20) opracowywanie analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku
pracy;

21) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z
postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,;

22) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

23) upowszechnianie ofert pracy;

24) planowanie i organizowanie szkolen dla bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz
0s6b niepetnosprawnych i innych uprawnionych osob;

25) upowszechnianie informacji o organizowanych szkoleniach;

26) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zadah z zakresu nabywania wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji, kontrola realizacji umoéw z tym zwigzanych;

27)realizacja zadanh zwigzanych z przyznawaniem bondw na zasiedlenie;

28) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w
szczegolnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie
ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy;

29) wspotpraca z powiatowym centrum pomocy rodzinie, osrodkami pomocy
spotecznej i centrami ustug wspolnych w zakresie aktywizacji osob bezrobotnych
i poszukujgcych pracy na lokalnym rynku pracy.



2. Do zadan Zespotu Wspierania Zatrudnienia (ZWZ) w ramach Centrum
Aktywnosci i Wspierania Zatrudnienia nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie podziatu srodkow Funduszu Pracy na finansowanie programow na
rzecz aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, w tym na
finansowanie projektow realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus;

2) prowadzenie biezgcego monitoringu zaangazowania $rodkéw finansowych i
efektywnosci zatrudnienia dotyczacych zatrudnienia subsydiowanego;

3) dokonywanie szczegdétowych analiz potrzeb lokalnego rynku pracy prowadzacych
do wytonienia grup docelowych, dla ktérych realizowany bedzie program
dotyczacy rynku pracy;

4) przyjmowanie i analizowanie wnioskéw, przygotowywanie, rozliczanie i
monitorowanie zawartych umow z pracodawcami dotyczgcych w szczegdlnosci:
prac interwencyjnych, robdt publicznych, stazy, prac spotecznie uzytecznych,
refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy utworzonego
dla skierowanego przez urzad bezrobotnego, przyznawania bezrobotnemu
jednorazowych srodkoéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, przyznawania
bezrobotnemu jednorazowych srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej
zwigzanej z przystgpieniem do spoétdzielni socjalnej;

5) informowanie o mozliwosci uzyskania pozyczki na utworzenie stanowiska pracy
i na podjecie dziatalnosci gospodarczej;

6) przyjmowanie i analizowanie wnioskéw, przygotowywanie, rozliczanie i
monitorowanie zawartych uméw z osobami bezrobotnymi lub poszukujgcymi
pracy z tytutu ponoszenia kosztéw dojazdu do pracy oraz zwigzanego z tym
zakwaterowania, na staz, do miejsca odbywania przygotowania zawodowego,
odbywania prac spotecznie uzytecznych oraz z tytutu opieki nad dzieckiem do 7
roku zycia, dzieckiem niepetnosprawnym do 18 roku zycia lub osobg zalezng
bezrobotnym podejmujgcym zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz,
przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsigbiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego, ktory ukonczyt 50.
rok zycia lub poszukujgcego pracy, ktéry ukonczyt 60 lat;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze wsparciem zatrudnienia oséb w szczegdlnej
sytuacji oraz wsparciem dla dtugotrwale bezrobotnych;

9) kierowanie, w uzasadnionych przypadkach, o0séb bezrobotnych Iub
poszukujgcych pracy na badania lekarskie majgce na celu stwierdzenie zdolnosci
bezrobotnego do odbywania stazu, wykonywania prac spotecznie uzytecznych;

10) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, wydawanie zaswiadczen o
przyznanej pomocy publicznej de minimis;

11) monitorowanie realizacji form pomocy udzielanej na podstawie ustawy o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia;

12) opracowywanie informacji statystycznych, sprawozdan i analiz dotyczacych
realizowanych form pomocy oraz bezrobocia w powiecie;

13) opracowywanie programow i projektow z zakresu aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;
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14) inicjowanie i organizacja projektéw pilotazowych oraz programow specjalnych;

15) opracowywanie wnioskow o przyznanie srodkéw finansowych ze zZrodet
zewnetrznych na realizacje programéw i projektow;

16) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z
wojewddzkim urzedem pracy;

17) koordynowanie dziatan w ramach realizacji projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej;

18) monitorowanie przebiegu realizacji projektéw oraz nadzér nad prawidiowg
realizacjg programow i projektow;

19) wspodtpraca z powiatowym centrum pomocy rodzinie w zakresie aktywizacji osob
niepetnosprawnych na lokalnym rynku pracy.

§ 22.1. Do zakresu dziatan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczehn oraz
Informacji w szczegdélnosci nalezy:

1) rejestracja bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym oséb niepetnosprawnych
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systeméw zabezpieczenia
spotecznego;

2) ustalanie uprawnien bezrobotnych i innych uprawnionych oséb do swiadczen;

3) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o ich prawach i obowigzkach;

4) zgtaszanie i wyrejestrowywanie osob bezrobotnych z ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego;

5) naliczanie uprawnionym osobom swiadczen pienieznych, sporzgdzanie list wyptat
oraz terminowe ich przekazywanie do realizacji i rozliczanie po dokonaniu

wypfaty;

6) realizacja tytutbw wykonawczych wystawionych przez uprawnione organy
egzekucyjne;

7) wytgczanie z ewidencji kart rejestracyjnych oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy;

8) wykonywanie zadan w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, wynikajgcych z
systemow zabezpieczenia spotecznego panstw, okreslonych w ustawie;

9) zafatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie
przepisow o postepowaniu administracyjnym;

10) wspotpraca z panstwowg inspekcjg pracy, osrodkami pomocy spotecznej,
urzedem skarbowym, policjg, prokuraturg, komornikami, wojewddzkim urzedem
pracy, zaktadem ubezpieczen spotecznych;

11) wydawanie informacji podatkowej dla osdb bezrobotnych;

12) obstuga programu ,Ptatnik” w zakresie sporzgdzania i przekazywania do zaktadu
ubezpieczen spotecznych dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych i
korygujacych dla bezrobotnych.

2. Przy oznaczaniu spraw komorka organizacyjna stosuje symbol DESI.

§ 23. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy
w szczegolnosci:

1) planowanie $rodkéw budzetowych;

2) planowanie srodkéw Funduszu Pracy;
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3) kontrola dyscypliny budzetowej;
4) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy;

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i
Europejskiego Funduszu Spotecznego;

6) przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ dot. Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

7) rozliczanie delegaciji stuzbowych;

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

9) obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu;

10) sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej i statystycznej;

11) naliczanie ptac i prowadzenie miesiecznych kart wynagrodzen pracownikow;

12) naliczanie swiadczen pfatnych z Funduszu Ubezpieczeh Spotecznych (zasitki
chorobowe, opiekuncze, macierzynskie itp.);

13) obstuga programu ,Ptatnik” w zakresie sporzgdzania i przekazywania do ZUS
dokumentow zgtoszeniowych, rozliczeniowych i korygujgcych za pracownikow;

14) sporzgdzanie deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego za pracownikow;

15) ewidencjonowanie i aktualizacja srodkéw trwatych, niskocennych skfadnikéw
majatku oraz wartosci niematerialnych i prawnych,;

16) naliczanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
17) prowadzenie i ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS;

18) dokonywanie comiesiecznych przelewéw ze srodkéw Funduszu Pracy i budzetu
(ti. refundacji, zasitkbw dla bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych, wyptat
wynagrodzen pracownikow Urzedu i innych zobowigzan dotyczgcych dziatalnosci
Powiatowego Urzedu Pracy w Choszcznie);

19) rozliczanie wynikéw inwentaryzaciji sktadnikédw majgtkowych i finansowych;
20) wspotpraca z bankami oraz zakfadanie rachunkéw bankowych;
21) klasyfikowanie wydatkow strukturalnych z ogétu wydatkow Urzedu.

2. Przy oznaczaniu spraw komorka organizacyjna stosuje symbol DFK.

§ 24. Do zakresu zadan Radcy prawnego, do ktérego majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych nalezy w szczegdlno$ci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow zarzgdzeh Dyrektora oraz
projektdw umow zawieranych przez Urzad, regulamindw itp.;

2) reprezentowanie Dyrektora i Urzedu w postepowaniach sgdowych,
egzekucyjnych i administracyjnych;
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3) prowadzenie spraw skierowanych do organow wymiaru sprawiedliwosci, a w
szczegolnosci: udzielanie odpowiedzi na pisma procesowe, bezposrednie
uczestnictwo w rozprawach,;

4) udzielanie opinii prawnych na wniosek Dyrektora i pracownikow Urzedu;
5) udzielanie porad i wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom Urzedu;

6) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym oraz wystepujgcych
uchybieniach w zakresie stosowania prawa i skutkach tych uchybien;

7) doradztwo prawne w zakresie orzecznictwa administracyjnego;
8) analiza skarg i wnioskow.

§ 25. 1. Do zakresu =zadan podstawowych Dzialu Administracyjno-
Organizacyjnego w szczegoélnosci nalezy:

1) opracowywanie projektéw regulaminédw wewnetrznych Urzedu oraz ich
aktualizacja;

2) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;
3) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Urzedu;

4) wspotpraca z dostawcyg ustug pocztowych, w szczegdlnosci w zakresie obstugi
korespondenciji wychodzacej i przychodzacej;

5) gromadzenie i przechowywanie korespondenciji Dyrektora;

6) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych oraz ocena ich wynikow;
7) prowadzenie rejestréw skarg i wnioskow;

8) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu;

9) kontrola dyscypliny pracy;

10) prowadzenie spraw dotyczgcych odbywania praktyk zawodowych przez uczniow
szkot;

11) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow;

12) prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora;

13) prowadzenie rejestru upowaznien wydanych pracownikom do zatatwiania spraw
z upowaznienia Dyrektora;

14) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informacji dotyczgcych pracownikéw Urzedu;

16) organizowanie szkolen i kurséw pracownikéw Urzedu;
17) obstuga organizacyjno-techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;
18) czynnosci zwigzane z prowadzeniem postepowan administracyjnych, w tym:

a) przygotowywanie projektow dokumentow w toku postepowania w | instanciji,
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b) przygotowywanie projektow dokumentow po wniesieniu  Srodkow
zaskarzenia,

c) przygotowywanie projektéw dokumentow w toku postepowan prowadzonych
w trybie nadzwyczajnym;

19) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) przyjmowanie materiatbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od
poszczegolnych pracownikow urzedu oraz komorek organizacyjnych,

b) prowadzenie ewidencji przyjetych materiatdw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej, przechowywanie i zabezpieczenie,

c) udostepnianie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

d) przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w
Szczecinie,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji kat. B oraz przekazywanie jej do
zniszczenia po uzyskaniu zezwolenia z Archiwum Panstwowego.

20) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym oraz
konserwacjg wyposazenia Urzedu,

22) gospodarowanie drukami i formularzami;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow oraz
przegladdéw eksploatacyjnych siedziby Urzedu;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego w Urzedzie;

25) nadzor nad utrzymywaniem porzgdku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu;
2. Przy oznaczaniu spraw komaorka organizacyjna stosuje symbol DAO.

§ 26. 1. Do zakresu zadan podstawowych Specjalisty do spraw Informatyzaciji
Urzedu nalezg:

1) sprawy z zakresu informatyki, a w szczegdlnosci:
a) planowanie i wdrazanie przedsiewzie¢ informatycznych w Urzedzie,
b) zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania sprzetu komputerowego,
c) gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowa,
d) zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego,

€) zapewnienie ciggtosci przeptywu informacji oraz mozliwosci przystosowania
eksploatacyjnych  systemédw do zachodzgcych zmian  normatywnych,
organizacyjnych i technologicznych,

f) okreslenie zasad wykonywania i kontrola realizacji archiwizacji i wykonywania
kopii zapasowych danych oraz analiza integralnosci archiwizowanych danych,
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2)

g) administrowanie serwerami, systemami operacyjnymi, sieciami
komputerowymi,

h) zarzgdzanie kontami poczty elektronicznej i kontami uzytkownikow,

i) organizowanie niezbednych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi
systemow uzytkowych, bezpieczenstwa teleinformatycznego,

j) wykonywanie zadah administratora systemu Urzedu, administratora BIP,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

l) zgtaszanie rejestrow publicznych i systemoéw teleinformatycznych do Krajowej
Ewidencji Systemow Teleinformatycznych i Rejestrow Publicznych,

m) utrzymanie i aktualizowanie podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej oraz strony informacyjnej Urzedu,

petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych, a w szczegdlnosci:

a) informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach okreslonych w rozporzgdzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE ( ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych ) oraz
doradzanie w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania przepiséw wym. wyzej rozporzadzenia oraz
Polityki ochrony danych osobowych obowigzujgcej w Urzedzie, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

c) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania.

Rozdziat VI
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 27. 1. Kontrola zarzgdcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia

realizacji celéw i zadan w Urzedzie w sposob zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej

dziatalnosci, okreslenie ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji celéw jednostki,
sformutowanie wnioskéw majgcych na celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz

udokumentowanie przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.

3. Podstawe dziatalnosci kontrolnej stanowig mechanizmy kontroli zarzadczej

wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 28. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg kierownicy komoérek

organizacyjnych.

15



2. Osoby wymienione w ust. 1 sg zobowigzane w ramach powierzonych im
zadan i kompetencji do sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych im
pracownikow w zakresie prawidtowosci wykonywania przez tych pracownikow
przypisanych im czynnosci oraz realizowanych przez komorke organizacyjng zadan.

3. W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuja:

1) kierownik Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego w zakresie zgodnosSci
organizacji i funkcjonowania komaérek organizacyjnych oraz porzadku pracy;

2) upowazniony pracownik w zakresie przestrzegania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych;

3) Radca prawny w zakresie prawidtowosci stosowania przepiséw.
3. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob
za nie odpowiedzialnych;

4) wskazaniu sposobu i sSrodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.

§ 29. 1. Komoérki organizacyjne prowadzg dziatalnos¢ kontrolng na podstawie
doraznego polecenia Dyrektora.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za wiasciwe
przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikéw
kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecen kontroli.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i zaleceh pokontrolnych decyduje
Dyrektor.

4. Dziatalnosc¢ kontrolng koordynuje Dziat Administracyjno — Organizacyjny.

§ 30. 1. Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Choszcznie, na podstawie
upowaznienia Starosty, mogg przeprowadzaé¢ kontrole przyznanej na podstawie
ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia formy pomocy w zakresie
prawidtiowosci realizacji zawartej umowy i wydatkowania $rodkéw zgodnie z
przeznaczeniem.

2. Do kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje sie odpowiednio przepisy
rozdziatow 1 i 2, z wyjatkiem art. 48, oraz rozdziatow 3 i 4 ustawy z dnia 15 lipca
2011 r. o kontroli w administracji rzagdowe;j.

3. Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Choszcznie, na podstawie
upowaznienia Starosty, mogg przeprowadzaé kontrole w zakresie przestrzegania
postanowien umowy dotyczgcej finansowania ksztatcenia ustawicznego ze srodkéw
Krajowego Funduszu Szkoleniowego, wydatkowania s$rodkéw KFS zgodnie z
przeznaczeniem, wiasciwego dokumentowania wykorzystania Srodkow,
wywigzywania sie beneficjenta KFS ze zobowigzan okreslonych w ustawie o rynku
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pracy i stuzbach zatrudnienia oraz kontrole finansowanych dziatann w trakcie i miejscu
ich przeprowadzania.

Rozdziat VIl
Zasady podpisywania decyzji, aktéw normatywnych
pism i dokumentoéw finansowych

§ 31. 1. Decyzje administracyjne w sprawach wymienionych w ustawie z dnia
20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz inne decyzje w
sprawach dotyczgcych rynku pracy wydawane na podstawie innych ustaw, a takze
umowy cywilnoprawne przewidziane przepisami wyzej wymienionej ustawy podpisuje
Starosta badz Dyrektor Urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia Starosty lub
inna osoba pisemnie upowazniona przez Staroste, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor
Urzedu lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

§ 32. 1. Przelewy oraz inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych Urzedu, podpisuja:

1) Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci;
2) Gtowny Ksiegowy Urzedu.

2. Szczego6towe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 33. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, w zakresie

dotyczacym organizacji i porzadku w procesie pracy oraz zwigzanych z tym praw i

obowigzkow pracownikéw Urzedu stosuje sie w szczegolnosci:

1) kodeks postepowania administracyjnego w zakresie prowadzenia postepowan
administracyjnych oraz organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow;

2) ustawe o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach okreslajgcg postepowanie
z materiatami archiwalnymi;

3) ustawe o ochronie danych osobowych oraz ,Polityke bezpieczenstwa”
i ,Instrukcje zarzgdzania systemem informatycznym” w zakresie przetwarzania
danych osobowych;
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4) Regulamin pracy okres$lajgcy organizacje i porzadek pracy;
5) zarzadzenia Dyrektora Urzedu okreslajgce problematyke organizacyjng;
6) inne akty prawne majgce zastosowanie do Urzedu.

§ 34. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
rozstrzyga Dyrektor.

§ 35. Regulamin organizacyjny podlega podaniu do wiadomosci i stosowaniu
wszystkim pracownikom Urzedu.
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