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Załącznik 
do uchwały nr 226/2025       

Zarządu Powiatu Chojnickiego  
z dnia 26 czerwca 2025 r.           

 
 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W CHOJNICACH 

 
 
 

ROZDZIAŁ I 
POSTANOWIENIA OGÓLNE 

 
 

§ 1 
Regulamin Organizacyjny określa zasady działania i zadania Powiatowego Urzędu Pracy  
w Chojnicach oraz strukturę i zakres kompetencji komórek organizacyjnych wchodzących  
w jego skład. 
 

§ 2 

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1. Zarządzie Powiatu – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Chojnickiego. 
2. Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Chojnickiego. 
3. PUP – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Chojnicach. 
4. Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy  

w Chojnicach. 
5. Zastępcy – należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy  

w Chojnicach. 
6. PRRP – należy przez to rozumieć Powiatową Radę Rynku Pracy  w Chojnicach. 
7. Radzie Powiatu – należy przez to rozumieć Radę Powiatu Chojnickiego. 
8. CAZ – należy przez to rozumieć Centrum Aktywizacji Zawodowej. 
9. EFS – należy przez to rozumieć Europejski Fundusz Społeczny. 
10. EURES – należy przez to rozumieć Europejskie Służby Zatrudnienia. 
11. IPD – należy przez to rozumieć Indywidualny Plan Działania. 
12. KFS – należy przez to rozumieć Krajowy Fundusz Szkoleniowy. 
13. PFRON – należy przez to rozumieć Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób 

Niepełnosprawnych. 
14. UE – należy przez to rozumieć Unię Europejską. 
15. FP – należy przez to rozumieć Fundusz Pracy. 
16. RODO – należy przez to rozumieć Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku  
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.  

17. IOD należy przez to rozumieć Inspektora Ochrony Danych.  
18. Komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć  CAZ, dział, referat lub samodzielne 

stanowisko pracy w Powiatowym Urzędzie Pracy w Chojnicach. 
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§ 3 

1. PUP jest jednostką organizacyjną Powiatu Chojnickiego  – finansowaną w formie 
jednostki budżetowej. 

2. Siedzibą PUP jest miasto Chojnice. 

3. PUP działa w granicach administracyjnych Powiatu Chojnickiego i obejmuje: miasta: 
Chojnice, Czersk, Brusy oraz gminy: Chojnice, Czersk, Brusy i Konarzyny. 

4. Zakres właściwości terytorialnej PUP może zostać rozszerzony o inne jednostki 
powiatowe na mocy stosownego porozumienia zawartego między Zarządem Powiatu, a 
zarządem innego powiatu. 

5. Nadzór nad PUP sprawuje Zarząd Powiatu. 

 

ROZDZIAŁ II 
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAŁANIA 

 
§ 4 

PUP wchodzi w skład publicznych służb zatrudnienia i realizuje zadania powiatu w zakresie 
aktywności zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy. 
 

§ 5 
1. Powiatowy Urząd Pracy realizuje zadania na podstawie: 

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia; 

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

3) ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych; 

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych; 

5) Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 
2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych); 

6) ustawy z dnia 1 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych; 

7) niniejszego Regulaminu; 

8) innych aktów prawnych określających zadania i kompetencje powiatu, których 
realizatorem jest PUP. 

9) aktów prawnych określających podstawowe zasady gospodarki finansowej,  
w szczególności: 

a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych; 

b) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny 
finansów publicznych; 

c) ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości; 

d) ustawa z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych; 

e) a także przepisy związane z gospodarowaniem funduszami celowymi,  
w szczególności FP i PFRON oraz przepisy związane z gospodarowaniem środkami 
z UE, przede wszystkim przeznaczonymi na realizację projektów 
współfinansowanych z EFS. 
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2. Status prawny pracowników PUP określa ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.  
o pracownikach samorządowych oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie, 
określające zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracowników 
samorządowych. 

3. Szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych, sposób 
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego określają instrukcje 
wprowadzone zarządzeniem dyrektora. 

4. Zasady i tryb postępowania związany z ochroną informacji prawnie chronionych 
określają przepisy odpowiednich aktów prawnych. 

 
§ 6 

Przy realizacji zadań PUP współdziała z organami administracji rządowej, organami 
samorządu terytorialnego, powiatową radą rynku pracy, organizacjami pracodawców, 
związkami zawodowymi, agencjami zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami Pracy, 
dysponentami funduszy celowych, organizacjami osób bezrobotnych oraz innymi 
instytucjami i organizacjami pozarządowymi działającymi na rzecz aktywności zawodowej, 
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy. 
 
 

ROZDZIAŁ  III 
ORGANIZACJA I ZARZĄDZANIE 

 

§ 7 

1. Działalnością PUP kieruje jednoosobowo Dyrektor, na podstawie pełnomocnictw 
udzielonych przez Starostę Chojnickiego. 

2. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnątrz. Jest też zwierzchnikiem służbowym wszystkich 
pracowników PUP i wykonuje w stosunku do nich czynności pracodawcy z zakresu prawa 
pracy. 

3. Dyrektora powołuje Starosta zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 20 marca 2025 r.  
o rynku pracy i służbach zatrudnienia oraz nawiązuje z nim stosunek pracy zgodnie  
z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 

4. Dyrektora odwołuje Starosta po zasięgnięciu opinii powiatowej rady rynku pracy zgodnie 
z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia. 
Opinia powiatowej rady rynku pracy nie jest wymagana w przypadkach, o których mowa 
w art. 52 i art. 53 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy oraz w przypadku 
odwołania Dyrektora na jego wniosek. 

5. Zastępcę powołuje i odwołuje Dyrektor PUP. 

6. Dyrektor kieruje działalnością PUP przy pomocy Zastępcy, Głównego Księgowego oraz 
kierowników komórek organizacyjnych.  

7. Podczas nieobecności Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastępca Dyrektora, zakres 
zastępstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora. 

8. Zastępca Dyrektora, Główny Księgowy i kierownicy komórek organizacyjnych działają  
w zakresie spraw im powierzonych przez Dyrektora i ponoszą przed nim 
odpowiedzialność za ich realizację. 
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9. Dyrektor PUP wydaje w indywidualnych sprawach, w zakresie określonym 
upoważnieniem Starosty, decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaświadczenia. 

10. Dyrektor kieruje PUP poprzez wydawanie zarządzeń, okólników oraz poleceń 
służbowych. 

ROZDZIAŁ IV 
GOSPODARKA MAJĄTKOWA I FINANSOWA 

 

§ 8 

1. PUP jest jednostką budżetową nieposiadającą osobowości prawnej i prowadzi 
gospodarkę finansową według zasad określonych w ustawie o finansach publicznych, 
ustawie o rachunkowości oraz ustawie o rynku pracy i służbach zatrudnienia. 

2. Podstawą gospodarki finansowej PUP jest zatwierdzony plan finansowy obejmujący 
dochody i wydatki. 

3. Za zgodność gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalną, celową  
i oszczędną gospodarkę środkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz 
pracownicy, którym powierzono zadania związane z wydatkowaniem środków 
publicznych. 

4. Główny Księgowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej PUP na 
podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. 

5. PUP prowadzi obsługę finansowo-księgową realizowanych przez siebie zadań. 
 

§ 9 

Nadzór nad prowadzoną gospodarką finansową sprawuje Zarząd Powiatu. 

 
 

ROZDZIAŁ V 
WEWNĘTRZNA STRUKTURA  

 
§ 10 

1. W strukturze organizacyjnej PUP wydziela się: 
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, jako wyspecjalizowaną komórkę organizacyjną 

realizującą formy pomocy określone w ustawie o rynku pracy i służbach zatrudnienia. 
2) Działy; 
3) Referaty; 
4) Samodzielne stanowiska pracy. 

2. W celu realizacji określonych zadań, Dyrektor PUP może powoływać zespoły i komisje 
zadaniowe. 

§ 11 

1. Dział jest podstawową komórką organizacyjną zajmującą się określoną problematyką  
i działalnością w sposób kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, których 
realizacja w jednej komórce organizacyjnej ułatwia prawidłowe zarządzanie. 

2. Działem kieruje Kierownik Działu, który sprawuje bezpośredni nadzór i kontrolę nad 
prawidłowością oraz terminowością załatwiania spraw przez dział, a podczas jego 
nieobecności zadania te może wykonywać wyznaczona przez Dyrektora w uzgodnieniu  
z Kierownikiem Działu osoba. 
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§ 12 

Referat jest przynajmniej 4-osobową komórką organizacyjną, realizującą jednolite 
zagadnienia merytoryczne, tworzoną w ramach działu lub jako komórka samodzielna. 
 

§ 13 

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszą komórką organizacyjną, którą tworzy się  
w wypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia określonej problematyki nie 
uzasadniającego powołania większej komórki organizacyjnej – referatu. Samodzielne 
stanowisko pracy może być tworzone w ramach działu lub referatu, lub jako komórka 
samodzielna. 

§ 14 

1. Wewnętrzna organizacja każdej komórki organizacyjnej obejmuje: 

1) zakres działania określony w niniejszym Regulaminie; 
2) wykaz stanowisk służbowych i zakresy zadań pracowników. 

2. Każdy pracownik podlega jednemu przełożonemu, od którego otrzymuje polecenia 
służbowe i przed którym odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadań. 

 
§ 15 

W PUP tworzy się następujące komórki organizacyjne: 

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w skład której wchodzą: 

− Referat Pośrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (PPiPZ) 

− Referat Rozwoju Zawodowego i Przedsiębiorczości (RZiP) 
2. Dział Informacji, Ewidencji i Świadczeń (IEiŚ),  
3. Dział Finansowo – Księgowy (FK),  
4. Dział Organizacyjno-Administracyjny (OA), 
5. Samodzielne Stanowisko – Radca Prawny (RP). 

 
 

ROZDZIAŁ VI 
PODZIAŁ KOMPETENCJI 

 
§ 16 

1. W pionie Dyrektora występują następujące komórki PUP: 
1) Dział Finansowo-Księgowy, 
2) Dział Organizacyjno-Administracyjny, 
3) Dział Informacji, Ewidencji i Świadczeń, 
4) Stanowisko Radcy Prawnego, 

2. W pionie Zastępcy Dyrektora występuje Centrum Aktywizacji Zawodowej. 

3. Główny Księgowy PUP kieruje działem Finansowo-Księgowym, a zakres jego działania 
określają odrębne przepisy. 

4. Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych PUP określa Rozdział VII 
niniejszego Regulaminu. 

5. Szczegółową strukturę organizacyjną PUP z podziałem na komórki organizacyjne określa 
schemat będący załącznikiem do Regulaminu. 
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§ 17 

1. Do kompetencji Dyrektora PUP należy w szczególności: 

1) organizowanie i nadzorowanie działań PUP; 

2) promocja usług urzędu; 

3) współdziałanie ze Starostą w celu realizacji zadań w zakresie aktywności zawodowej, 
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy w powiecie określonych w art. 38 ust. 1 
ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia; 

4) realizacja zadań określonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach 
dopuszczalności powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej 
Polskiej, w zakresie udzielonego przez Starostę upoważnienia, w tym w szczególności: 

a) realizacja działań w zakresie wydawania zezwoleń na pracę sezonową; 

b) realizacja działań w zakresie rejestrowania oświadczeń o powierzeniu pracy 
cudzoziemcowi; 

c) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Starostę 
upoważnienia; 

5) realizowanie zadań wynikających z przepisów innych aktów prawnych dotyczących 
aktywności zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, których 
realizatorem jest PUP; 

6) planowanie, wytyczanie kierunków działania, organizacja pracy PUP; 

7) planowanie i dysponowanie środkami budżetowymi; 

8) planowanie i dysponowanie środkami FP, PFRON, KFS, środkami UE oraz innymi 
funduszami celowymi będącymi w dyspozycji PUP; 

9) składanie oświadczeń woli na podstawie udzielonego przez Starostę upoważnienia  
w zakresie dotyczącym działalności PUP; 

10) wydawanie zarządzeń, poleceń służbowych i okólników dotyczących funkcjonowania 
PUP oraz udzielanie upoważnień; 

11) wydawanie decyzji, postanowień, zawiadomień oraz zaświadczeń w trybie przepisów 
o postępowaniu administracyjnym, zgodnie z posiadanym upoważnieniem; 

12) prowadzenie polityki kadrowej, w tym wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy 
wobec zatrudnionych w PUP pracowników; 

13) dbałość o rozwój zawodowy podległych pracowników, a w szczególności 
umożliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla służb 
zatrudnienia; 

14) wykonywanie kontroli pracy podległych komórek organizacyjnych z punktu widzenia 
merytorycznego i formalnego; 

15) sprawowanie i zapewnienie funkcjonalnej, adekwatnej, skutecznej i efektywnej 
kontroli zarządczej; 

16) nadzór nad realizacją zadań wynikających z ustawy Prawo zamówień publicznych; 

17) przestrzeganie zasad wynikających z ustawy o finansach publicznych i ustawy  
o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych; 

18) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezpośrednio podległych 
pracowników samorządowych; 

19) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podległym pracownikom wykonywania 
czynności i zadań dodatkowych nieobjętych zakresem czynności; 
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20) realizacja obowiązków administratora danych osobowych wynikających  
z rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 
2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych ze zmianami); 

21) udostępnianie informacji publicznej. 

 
2. Do kompetencji Zastępcy Dyrektora należy w szczególności: 

1) zastępstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecności w zakresie wszystkich zadań  
i kompetencji; 

2) planowanie, wytyczanie kierunków działania i organizacja pracy podległych komórek 
organizacyjnych; 

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym przez 
Dyrektora PUP; 

4) promocja usług PUP; 

5) podejmowanie inicjatyw i uczestniczenie w przedsięwzięciach na rzecz ograniczenia 
bezrobocia organizowanych wspólnie z partnerami lokalnego rynku pracy; 

6) wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie wynikającym z działania 
podległych komórek organizacyjnych w oparciu o upoważnienie Starosty; 

7) udzielanie pomocy pracownikom podległych komórek organizacyjnych  
w opracowywaniu procedur administracyjnych i wytycznych w realizacji zadań; 

8) wykonywanie kontroli pracy podległych komórek organizacyjnych z punktu widzenia 
merytorycznego i formalnego; 

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezpośrednio podległych 
pracowników samorządowych; 

10) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podległym pracownikom wykonywania 
czynności i zadań dodatkowych nieobjętych zakresem czynności; 

11) realizacja RODO i zapisów o ochronie danych osobowych. 

 
§ 18 

Do podstawowych zadań, obowiązków i uprawnień wspólnych dla kierowników komórek 
organizacyjnych należy: 

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podległej komórki organizacyjnej; 
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikających  

z  zakresu działania komórki organizacyjnej; 
3) szczegółowe zaznajamianie pracowników z zadaniami komórki organizacyjnej, 

zakresem współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami 
kierownictwa i przekazywanie do wiadomości i wykonania otrzymanych poleceń, 
dyspozycji i aktów normatywnych; 

4) dbałość o rozwój zawodowy podległych pracowników, a w szczególności 
umożliwienie pracownikom komórki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach 
organizowanych dla  służb zatrudnienia; 

5) wykonywanie zadań  związanych z instruktażem stanowiskowym pracowników, 
stażystów i  praktykantów w ramach szkolenia wstępnego w dziedzinie BHP i ochrony 
przeciwpożarowej; 
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6) udzielanie pomocy pracownikom podległej komórki organizacyjne w opracowywaniu 
procedur i wytycznych realizacji zadań stałych; 

7) dokonywanie kontroli pracy komórki organizacyjnej z punktu widzenia 
merytorycznego i formalnego; 

8) współpraca i rzetelny przepływ informacji pomiędzy pozostałymi komórkami 
organizacyjnymi; 

9) dokonywanie okresowych ocen przydatności zawodowej pracowników;  
10) opiniowanie doboru obsady osobowej podległej komórki organizacyjnej, 

wnioskowanie wysokości wynagrodzenia, przeszeregowania, nagród i kar dla 
podległych pracowników; 

11) prawo żądania od innych komórek organizacyjnych PUP materiałów, informacji  
i opinii potrzebnych do wykonywania zadań; 

12) podpisywanie korespondencji wewnętrznej i parafowanie pism wychodzących przed 
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora; 

13) ustalanie i aktualizowanie szczegółowych zakresów czynności dla podległych 
pracowników; 

14) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podległym pracownikom wykonywania 
czynności i zadań dodatkowych nie objętych zakresem czynności; 

15) wyznaczanie zastępstwa w przypadku urlopu lub długotrwałej nieobecności w pracy 
pracownika z innych przyczyn; 

16) nadzór nad prawidłowym obiegiem, ewidencją i przechowywaniem dokumentów, 
pism skierowanych do komórek organizacyjnych, zgodnie z instrukcją kancelaryjną, 
jednolitym rzeczowym wykazem akt; 

17) nadzór i kontrola nad zabezpieczeniem danych osobowych; 
18) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników postanowień regulaminów 

obowiązujących w urzędzie oraz tajemnicy państwowej i służbowej;  
19) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej; 
20) realizacja RODO i zapisów ustawy o ochronie danych osobowych; 
21) dbałość o wizerunek urzędu w kontaktach z interesantami; 
22) sporządzanie planów urlopów wypoczynkowych; 
23) samoocena systemu kontroli zarządczej; 
24) w związku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy 

komórek organizacyjnych mają prawo żądać od kierownictwa PUP materiałów, 
informacji i opinii niezbędnych do wykonywania tych zadań. 
 

 
§ 19 

1. Postanowienia § 18 mają zastosowanie również w odniesieniu do Głównego 
Księgowego, który bezpośrednio nadzoruje działalność Działu Finansowo-Księgowego. 

2. Obowiązki i odpowiedzialność z zakresu gospodarki finansowej PUP w Chojnicach 
określają odrębne przepisy. 

3. W zakresie realizacji zadań merytorycznych Główny Księgowy podlega bezpośrednio 
Dyrektorowi. 
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ROZDZIAŁ VII 
ZAKRES ZADAŃ KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH   

POWIATOWEGO  URZĘDU PRACY 

 
§ 20 

Do podstawowego zakresu zadań Centrum Aktywizacji Zawodowej należą zadania 
podległych komórek organizacyjnych (referatów), tj.:  
 
1. Referatu Pośrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego, w szczególności:  

1) organizowanie form pomocy określonych w ustawie;  

2) realizowanie zadań z zakresu pośrednictwa pracy polegających w szczególności na: 

a) pozyskiwaniu, upowszechnianiu i realizowaniu ofert pracy; 
b) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy; 
c) udzielaniu bezrobotnym, poszukującym pracy lub osobom niezarejestrowanym,  

w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych  
w bazie ofert pracy oraz w innych ogólnodostępnych bazach; 

d) inicjowaniu i organizowaniu kontaktów bezrobotnych, poszukujących pracy lub 
osób niezarejestrowanych, w tym osób biernych zawodowo, i pracodawców,  
w tym w formie giełd pracy lub targów pracy; 

e) nawiązywaniu i utrzymywaniu kontaktów z bezrobotnymi, poszukującymi pracy 
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz 
pracodawcami; 

f) wydawaniu skierowań do form pomocy; 
g) udzielaniu pomocy przy zgłaszaniu ofert pracy do ePracy; 
h) realizowaniu wsparcia dot. zwolnień monitorowanych; 

3) realizowanie zadań z zakresu poradnictwa zawodowego polegających w szczególności 
na: 

a) udzielaniu informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, możliwościach 
kształcenia i szkolenia; 

b) udzielaniu porad zawodowych w zakresie możliwości rozwoju zawodowego, w tym 
pomocy w określeniu kompetencji, umiejętności, zainteresowań, uzdolnień  
i doświadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejętności niezbędnych przy 
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczególności  
z wykorzystaniem metod i programów, w tym standaryzowanych narzędzi 
diagnostycznych; 

c) organizowaniu i prowadzeniu szkoleń z zakresu umiejętności poszukiwania pracy; 
d) udzielaniu pomocy przedsiębiorcom w doborze kandydatów do pracy spośród 

bezrobotnych i poszukujących pracy we wspieraniu rozwoju zawodowego 
przedsiębiorcy i jego pracowników przez udzielanie porad zawodowych; 

4) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i możliwości ich zastosowania; 

5) prowadzenie sprawozdawczości z realizowanych zadań, prowadzenie badań i analiz 
dotyczących rynku pracy; 

6) inicjowanie i realizowanie przedsięwzięć mających na celu rozwiązanie lub 
złagodzenie problemów związanych z planowanymi zwolnieniami grup pracowników 
z przyczyn dotyczących zakładu pracy; 



10 

 

7) współpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji  
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczących form pomocy określonych  
w ustawie oraz realizacji wobec długotrwale bezrobotnego działań wynikających  
z porozumienia o współpracy;  

8) współpraca, w szczególności ze szkołami ponadpodstawowymi, uczelniami  
i podmiotami ekonomii społecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,  
w tym promowania uczenia się przez całe życie oraz działań informacyjnych 
dotyczących wsparcia skierowanego do osób do 30. roku życia; 

9) realizowanie działań sieci EURES; 

10) realizowanie kampanii informacyjnych i promujących działania PUP; 

11) inicjowanie i realizowanie przedsięwzięć mających na celu identyfikację, dotarcie  
z informacją o możliwościach skorzystania z form pomocy określonych w ustawie  
i zmotywowanie do aktywności zawodowej osób niezarejestrowanych, w tym osób 
biernych zawodowo; 

12) informowanie bezrobotnych o przysługujących im prawach i obowiązkach; 

13) zlecanie zadań agencjom zatrudnienia;  

14) realizowanie zadań dot. wsparcia dla osób długotrwale bezrobotnych; 

15) realizowanie zadań dla osób do 30 roku życia; 

16) przeprowadzanie rozmowy z bezrobotnym lub poszukującym pracy w celu ustalenia 
jego sytuacji i potrzeb w zakresie możliwości wejścia lub powrotu na rynek pracy; 

17) przygotowywanie IPD i monitorowanie jego realizacji; 

18) utrzymywanie stałego kontaktu z bezrobotnym lub poszukującym pracy; 

19) realizowanie zadań związanych z podejmowaniem przez cudzoziemca pracy na 
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, wydawanie zezwoleń na pracę sezonową  
i wpisywanie oświadczeń o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidencji 
oświadczeń.  

2.  Referatu Rozwoju Zawodowego i Przedsiębiorczości, do którego zadań w szczególności 
należy:  

1) organizowanie i finansowanie form pomocy określonych w ustawie, w szczególności 
szkoleń, staży oraz prac interwencyjnych i robót publicznych; 

2) kontrola prawidłowości realizowanych form pomocy określonych w ustawie; 

3) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i możliwości ich zastosowania; 

4) prowadzenie sprawozdawczości z realizowanych zadań, prowadzenie badań i analiz 
dotyczących rynku pracy; 

5) współpraca z podmiotami ekonomii społecznej; 

6) realizacja zadań związanych z KFS; 

7) opracowywanie i realizowanie programów finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy; 

8) realizowanie programów regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP; 

9) realizowanie kampanii informacyjnych i promujących działania PUP; 

10) realizowanie projektów w zakresie aktywności zawodowej, wspierania zatrudnienia 
oraz rynku pracy, wynikających z programów współfinansowanych ze środków 
Europejskiego Funduszu Społecznego Plus i Funduszu Pracy; 

11) realizacja zadań dot. rozwoju umiejętności i podnoszenia kwalifikacji; 

12) realizowanie zadań dot. zatrudnienia subsydiowanego; 
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13) wsparcie zatrudnienia osób w szczególnej sytuacji; 

14) wpieranie przedsiębiorczości i tworzenia nowych stanowisk pracy; 

15) realizowanie dodatkowych form pomocy; 

16) realizowanie programów specjalnych;  

17) udzielanie pomocy publicznej w ramach realizowanych form pomocy; 

18) organizowanie form pomocy dla osób niepełnosprawnych ze środków PFRON.  

 
§ 21 

Do zakresu zadań podstawowych Działu Informacji, Ewidencji i Świadczeń w szczególności 
należy: 

1) rejestrowanie zgłaszających się bezrobotnych i poszukujących pracy; 

2) obsługa bezrobotnych z prawem do zasiłku; 

3) obsługa bezrobotnych bez prawa do zasiłku; 

4) obsługa osób uprawnionych do dodatku aktywizacyjnego; 

5) przyznawanie i wypłacanie zasiłków oraz innych świadczeń z tytułu bezrobocia; 

6) wydawanie decyzji o: 

a) przyznaniu statusu bezrobotnego; 

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego; 

c) odmowie przyznania statusu poszukującego pracy oraz utracie statusu 
poszukującego pracy; 

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wypłaty oraz 
utracie lub pozbawieniu prawa do zasiłku, stypendium i innych finansowanych  
z FP świadczeń niewynikających z zawartych umów; 

e) obowiązku zwrotu nienależnie pobranego zasiłku, stypendium oraz innych 
nienależnie pobranych świadczeń finansowanych z FP; 

7) wydawanie zaświadczeń: 

a) o okresach pozostawania w ewidencji osób bezrobotnych oraz pobierania zasiłku 
dla bezrobotnych; 

b) dotyczących podleganiu obowiązkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu. 

8) rozpatrywanie odwołań od decyzji; 

9) gromadzenie i upowszechnianie informacji dotyczących zadań i usług urzędu;  

10) udzielanie klientom wyjaśnień i informacji dotyczących podstawowych praw                                   
i obowiązków bezrobotnych oraz poszukujących pracy; 

11) prowadzenie spraw związanych z obowiązkowym ubezpieczeniem społecznym                              
i zdrowotnym osób bezrobotnych; 

12) współpraca z organami rentowymi; 

13) współpraca z WUP w sprawach dotyczących koordynacji systemów zabezpieczenia 
społecznego państw w zakresie świadczeń dla bezrobotnych, w tym realizowanie 
wydanych przez WUP decyzji. 
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§ 22 

Do zakresu zadań podstawowych Działu Finansowo-Księgowego należy w szczególności: 

1) planowanie środków budżetowych, a w szczególności: 
a) opracowanie planów finansowych budżetu Urzędu; 
b) dokonywanie zmian planów finansowych na podstawie decyzji jednostki 

nadrzędnej; 
c) analizowanie przebiegu realizacji planu finansowego; 
d) opracowanie Zakładowego Planu Kont; 

2) planowanie środków FP, środków funduszy strukturalnych (w tym EFS+) oraz PFRON, 
a w szczególności: 
a) przygotowywanie planów finansowych związanych z formami pomocy oraz 

zadaniami fakultatywnymi; 
b) sporządzanie zapotrzebowania na środki FP, funduszy strukturalnych (w tym 

EFS+) oraz PFRON; 
c) opracowanie Zakładowego Planu Kont w zakresie Kont FP, funduszy 

strukturalnych (w tym EFS+) oraz PFRON; 

3) kontrola dyscypliny budżetowej, a w szczególności: 
a) analizowanie celowości wydatków; 
b) sporządzanie sprawozdań i bilansów budżetowych; 
c) nadzorowanie poprawności wydatków budżetowych w układzie grup paragrafów 

klasyfikacji budżetowej; 

4) kontrola dyscypliny wydatków z FP, funduszy strukturalnych (EFS+), PFRON,  
a w szczególności: 
a) analiza celowości wydatków; 
b) przygotowanie informacji o realizacji wydatków i limitów dla potrzeb Dyrektora; 
c) sporządzanie sprawozdań i blinasów; 
d) nadzorowanie poprawności wydatków FP, funduszy strukturalnych (w tym EFS+) 

oraz PFRON w układzie zadań i paragrafów klasyfikacji budżetowej; 

5) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji budżetowych, a w szczególności: 
a) przygotowanie, sprawdzanie i dekretowanie dokumentów księgowych; 
b) sporządzenie i rozliczenie list wynagrodzeń pracowników oraz prowadzenie 

dokumentacji płacowej i zasiłkowej; 
c) rozliczanie umów zlecenia i umów o dzieło; 
d) prowadzenie ewidencji środków trwałych i wartości niematerialnych 

oraz prawnych; 
e) naliczenie umorzeń środków trwałych; 
f) ewidencjonowanie operacji finansowych z ZFŚS; 
g) ewidencjonowanie operacji dotyczących budżetu Urzędu; 
h) zakładanie rachunków bakowych; 
i) uzgadnianie wszystkich elementów płac z kontami analitycznymi; 
j) sporządzenie przelewów dotyczących wynagrodzeń i innych świadczeń 

przysługujących pracownikom oraz potrąceń z tych wynagrodzeń; 
k) sporządzenie przelewów na pozostałe zobowiązania budżetu, ZFŚS oraz inne 

zadania zlecone; 
l) numerowanie dowodów księgowych 
m) obsługa programu PŁATNIK w zakresie deklaracji rozliczeniowym pracowników; 
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n) rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych i sporządzanie formularzy 
PIT dla pracowników Urzędu; 

o) sporządzanie rocznej deklaracji podatkowej; 
p) rozliczanie pracowniczych planów kapitałowych; 
q) wydawanie zaświadczeń dotyczących wynagrodzeń pracowników Urzędu; 

6) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, funduszy strukturalnych 
(w tym EFS+) oraz PFRON, a w szczególności: 
a) prowadzenie kont Wydatków i Dochodów w układzie klasyfikacji budżetowej; 
b) przygotowanie, sprawdzenie i dekretowanie dowodów księgowych; 
c) przygotowywanie przelewów bankowych środków FP i funduszy strukturalnych 

(w tym EFS+); 
d) dokonywanie płatności związanych z gospodarowaniem środkami FP, funduszy 

strukturalnych (w tym EF+) oraz PFRON; 
e) numerowanie dowodów księgowych; 
f) księgowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji 

gospodarczych; 
g) uzgadnianie obrotów i sald kont analitycznych i syntetycznych; 
h) uzgadnianie dokonywanych wydatków na formy pomocy ze stanowiskami 

merytorycznymi; 
i) prowadzenie wyodrębnionej ewidencji księgowej wydatków na projekty 

realizowane w ramach EFS+; 
j) sporządzanie wniosków beneficjenta o płatność w zakresie wydatków projektów 

współfinansowanych z funduszy strukturalnych; 
k) przechowywanie dokumentacji księgowej wydatków na projekty z EFS+ zgodnie  

z zawartymi porozumieniami lub umowami w sprawie realizacji programów; 
l) windykacja nienależnie pobranych świadczeń oraz zobowiązań wynikających 

z umów; 
7) obsługa punktu kasowego Funduszu Pracy, Budżetu oraz Zakładowego Funduszu 

Świadczeń Socjalnych; 
8) koordynowanie i nadzór nad funkcjonowaniem kontroli zarządczej; 
9) koordynowanie działań związanych z przeprowadzaniem samooceny w urzędzie. 

 
§ 23 

Do zakresu zadań podstawowych Działu Organizacyjno-Administracyjnego w szczególności 
należy: 

1) opracowanie projektów regulaminów wewnętrznych PUP; 

2) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania systemu obiegu dokumentów  
i informacji w PUP; 

3) prowadzenie zbioru regulaminów i zarządzeń oraz zapoznawanie z nimi 
pracowników; 

4) zgłaszanie pracowników i członków ich rodzin do ubezpieczeń społecznych  
i zdrowotnych oraz ich wyrejestrowywanie; 

5) prowadzenie spraw osobowych pracowników PUP; 

6) kontrola dyscypliny pracy; 

7) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska 
urzędnicze oraz wolne kierownicze stanowiska urzędnicze; 

8) obsługa służby przygotowawczej pracowników samorządowych; 
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9) prowadzenie spraw związanych z przeglądem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi; 

10) obsługa Pracowniczych Planów Kapitałowych; 

11) organizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów; 

12) prowadzenie spraw związanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracowników; 

13) opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej, analiz i informacji 
dotyczącej pracowników PUP; 

14) prowadzenie spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji pracowników, w tym  
współpraca z instytucjami, jednostkami szkolącymi, jednostką nadrzędną w zakresie 
organizacji szkoleń i doboru kandydatów na szkolenie; 

15) organizacja i obsługa archiwum zakładowego; 

16) administrowanie majątkiem PUP; 

17) obsługa i eksploatacja pojazdu będącego własnością PUP; 

18) prowadzenie rejestru poleceń wyjazdów służbowych pracowników; 

19) prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji i remontów siedziby PUP; 

20) obsługa narad i spotkań organizowanych przez Dyrektora; 

21) obsługa kancelaryjna urzędu; 

22) rozpatrywanie oraz analiza skarg i wniosków; 

23) zabezpieczenie pracowników w środki techniczno-biurowe; 

24) obsługa techniczno-administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy w Chojnicach; 

25) gromadzenie, aktualizowanie i upowszechnianie bazy danych statystycznych o rynku 
pracy; 

26) opracowanie analiz krótko i długoterminowych w zakresie lokalnego rynku pracy; 

27) nadzór nad prawidłowością funkcjonowania i wykorzystywania sprzętu 
komputerowego; 

28) nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania; 

29) administrowanie, zabezpieczanie sieci komputerowej i baz danych PUP, stron 
internetowych PUP oraz wykonywanie innych czynności z zakresu informatyki 
niezbędnych dla prawidłowego funkcjonowania PUP; 

30) współpraca z IOD przy przygotowaniu i wdrażaniu dokumentacji ochrony danych 
osobowych,  

31) Prowadzenie ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych                                  
w Powiatowym Urzędzie Pracy w Chojnicach; 

32) tworzenie bazy danych statystycznych;  

33) opracowanie analiz i sprawozdań, oraz dokonywanie ocen dotyczących rynku pracy 
na potrzeby PRRP, organów zatrudnienia i innych partnerów rynku pracy; 

34) przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia 
publicznego na dostawy, usługi i roboty budowlane - zgodnie z ustawą z dnia  
11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych; 

35) współdziałanie z kierownikami poszczególnych komórek organizacyjnych 
w opracowaniu specyfikacji istotnych warunków zamówienia oraz w przygotowaniu 
rocznych planów zamówień publicznych. 
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§ 24 

1. Do podstawowego zakresu zadań Samodzielnego Stanowiska – Radca Prawny należy 
wykonywanie zadań określonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych,  
w szczególności: 

1) prowadzenie spraw, w ramach udzielonego pełnomocnictwa Dyrektora PUP, przed 
sądami powszechnymi, administracyjnymi oraz przed innymi organami orzekającymi, 
a także w postępowaniach egzekucyjnych; 

2) dochodzenie należności PUP przez podejmowanie czynności przed Sądem lub innym 
organem powołanym do rozpoznawania spraw, a także egzekwowanie roszczeń; 

3) obsługa prawna PUP w zakresie: 

a) opiniowania pod względem formalno-prawnym projektów regulaminów, 
zarządzeń Dyrektora i innych aktów wewnętrznych dotyczących funkcjonowania 
PUP; 

b) opiniowania pod względem formalno-prawnym umów cywilnoprawnych, 
wypowiedzeń umów cywilnoprawnych, decyzji administracyjnych oraz innych 
dokumentów niezbędnych dla prawidłowej realizacji zadań PUP; 

c) udzielania wyjaśnień, sporządzania opinii i interpretacji nowych bądź 
skomplikowanych przepisów prawnych, kierowanych przez kierowników 
komórek organizacyjnych oraz pracowników PUP w zapytaniach. 

2. Radca Prawny ma prawo pozyskiwać od pracowników PUP wszelkie wyjaśnienia  
i dokumenty mające związek z rozpatrywaną sprawą. 

 

 

ROZDZIAŁ VIII 
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTÓW FINANSOWYCH, 

DECYZJI I AKTÓW NORMATYWNYCH 

 
§ 25 

1. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierające oświadczenia woli w imieniu PUP 
podpisuje Dyrektor, Zastępca Dyrektora lub inne upoważnione osoby zgodnie  
z zakresem upoważnień. 

2. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak również inne 
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiące podstawę do 
otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych PUP podpisują: 

− Dyrektor lub Zastępca jako dysponenci, 

− Główny Księgowy PUP lub upoważniony pracownik. 

3. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów księgowych 
ustalone są odrębną instrukcją. 

 
§ 26 

1. Decyzje administracyjne, postanowienia i zaświadczenia oraz inne dokumenty 
zastrzeżone do właściwości rzeczowej i miejscowej PUP podpisują osoby pisemnie 
upoważnione przez Starostę, zgodnie z zakresem udzielonego upoważnienia. 
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2. Akty normatywne dotyczące organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach 
pracowniczych oraz wszelkiego rodzaju korespondencję podpisuje Dyrektor PUP lub 
osoba pisemnie upoważniona, zgodnie z zakresem upoważnienia. Wewnętrzne akty 
normatywne, w szczególności Zarządzenia wymagają opinii Radcy Prawnego. 

3. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism i dokumentów 
określa obowiązująca w PUP Instrukcja Kancelaryjna. 

4. W PUP stosowane są pieczątki nagłówkowe i imienne, których rejestr prowadzi Dział 
Organizacyjno-Administracyjny. 

 

ROZDZIAŁ  IX 
ZASADY  ZAŁATWIANIA  SPRAW 

 
§ 27 

1. Pracownicy komórki organizacyjnej odpowiedzialni za załatwianie spraw otrzymują 
wyłącznie pismo uprzednio przyjęte i zaewidencjonowane przez sekretariat PUP oraz 
zadekretowane przez właściwe osoby. 

2. Poszczególne sprawy tego samego rodzaju (np. określone decyzje  administracyjne) są 
załatwiane według kolejności ich wpływu do komórki administracyjnej. 

 
§ 28 

1. Interesantów przyjmuje się w pomieszczeniach będących miejscem pracy pracowników 
załatwiających sprawy. 

2. Przy wykonywaniu czynności związanych z załatwianiem spraw poza siedzibą PUP 
pracownicy sporządzają protokół lub notatkę. 

3. Obowiązuje zakaz przyjmowania od interesantów jakichkolwiek upominków. 

 
§ 29 

O wszelkich podejmowanych przez interesantów próbach zachowań korupcyjnych, 
pracownicy komórki informują niezwłocznie bezpośrednich przełożonych. 
 
 

ROZDZIAŁ  X 
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZĘDU PRACY 

 
§ 30 

1. Czas pracy pracowników PUP nie może przekroczyć 8 godzin na dobę i przeciętnie  
40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy. 

2. Ustala się następujący tygodniowy rozkład czasu pracy pracowników PUP: 

Poniedziałek:   
Wtorek:            
Środa:                
Czwartek:        
Piątek: 

700 - 1500 
700 - 1500 
700 - 1500 
700 - 1500 
700 - 1500 
 



17 

 

3. Dyrektor lub jego Zastępca przyjmują klientów w ramach skarg i wniosków w ustalonym 
odrębnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomości. 

4. Dyrektor może w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika, wyrazić zgodę 
na inny niż wymieniony w ust. 2 czas pracy w ramach systemu czasu pracy, którym 
pracownik jest objęty. 

§ 31 

Pracownicy zobowiązani są potwierdzać swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy 
obecności. 

§ 32 

Dla oznaczenia akt w komórkach organizacyjnych należy używać następujących symboli 
literowych: 

1) Centrum Aktywizacji  Zawodowej             - CAZ 
- Referat Pośrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego   - CAZ-PPiPZ 
- Referat Rozwoju Zawodowego i Przedsiębiorczości   - CAZ-RZiP 

2) Dział Finansowo-Księgowy      - FK 
3) Dział Informacji, Ewidencji i Świadczeń    - IEiŚ 
4) Dział Organizacyjno-Administracyjny     - OA 
5) Stanowisko Radcy Prawnego      - RP 

 
§ 33 

Szczegółową organizację pracy określa Regulamin Pracy Urzędu. 
 
 

ROZDZIAŁ XI 
POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

 
§ 34 

Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor. 
 

§ 35 

Zmiany postanowień niniejszego Regulaminu mogą nastąpić w trybie przewidzianym dla jego 
uchwalenia.
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