UCHWALA NR 516/2023
ZARZADU POWIATU ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 24 kwietnia 2023 r.

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22022 poz. 1526 ze p6zn. zm.") uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin  Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim, stanowigcy zalaeznik do niniejszej uchwaty.

§2. Traci moc uchwata nr 125/2016 Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego
zdnia 7 kwietnia 2016 r., zmieniona uchwala nr 480/2023 Zarzadu Powiatu Aleksandrowskie 2o
z dnia 3 stycznia 2023 r. w sprawie przyjg¢cia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego

Urzgdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

§3. Wykonanie uchwaly powierza si¢. Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj¢cia, z moca obowigzujaca od 1 czerwca
2023r.
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Zatacznik do uchwatly nr 516/2023
Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego
z dnia 24 kwietnia 2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim,
zwany dalej ,,Regulaminem™ okresla:
1) zakres dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;
2) zasady kierowania Powiatowym Urzgdem Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;
3) organizacje i strukture Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim oraz
zakres dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych w Urzedzie;
4) zasady podpisywania dokumentacji i korespondencji;
5) dziatalnos¢ kontrolna w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 2. 1. Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim jest jednostkg budzetowa
wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolone;j.
2. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim znajduje sig
w Aleksandrowie Kujawskim przy ul. Przemystowej 1.
3. Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim obejmuje swoja wlasciwoscia
miejscowg obszar powiatu aleksandrowskiego:

1) gminy miejskie: Aleksandrow Kujawski, Ciechocinek, Nieszawa;

2) gminy wiejskie: Aleksandrow Kujawski, Badkowo, Koneck, Racigzek. Waganiec,

Zakrzewo.

§ 3. 1. Zwierzchnictwo na dziatalnoscia Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim sprawuje Starosta Aleksandrowski.
2. Wojewoda sprawuje nadzér w zakresie polityki rynku pracy nad dziatalnoscia samorzadu
powiatu realizujgcego zadania przy pomocy Powiatowego Urzedy Pracy, m. in. w zakresie:
1) sposobu prowadzenia przez urzgdy pracy ustug rynku pracy, o ktérych mowa w art. 35
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. 22023 r. poz. 690 ze zm.);
2) spelniania wymogow kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektorow i pracownikow
urzeddw pracy;
3) przestrzegania zasad i trybu wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy;
4) prawidlowosci zlecania realizacji zadan i uslug rynku pracy lub zlecania dziatan
aktywizacyjnych;
5) kontroli realizacji innych zadan, wynikajacych z ustawy, wykonywanych przez
samorzad terytorialny lub inne podmioty;
6) organizowania i finansowania szkolen pracownikow powiatowych urzedéw pracy;
7) realizacji zadan organu wyzszego stopnia w postgpowaniu administracyjnym
w sprawach dotyczacych $wiadczen z tytutu bezrobocia.



§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)
8)

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Aleksandrowskiego;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Aleksandrowskiego;

Zarzadzie — nalezy prze to rozumie¢ Zarzad Powiatu Aleksandrowskiego:;

PUP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim;

Zastepey Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzegdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy;

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§ 5. 1. PUP dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawnych, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7

8)

9)

statutu Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

niniejszego Regulaminu;

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1526 ze zm.);

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(. Dz. U. 22022 r. poz. 690 ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 100 ze zm.);
rozporzadzenia MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdtowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposoboéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 667);

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 702);

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych z dnia 13 pazdziernika 1998 r. (tj. Dz. U.
22022 r. poz. 1009 ze zm.);

10) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamdwien Publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r.

poz. 1710 ze zm.);

11) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r.

poz. 1781);

12) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenia o ochronie danych);

13)innych przepiséw prawa materialnego regulujgcych zadania i kompetencje organéw

powiatowej administracji zespolonej.

2. Przy zalatwianiu spraw, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw, stosuje sie ustawe z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U.  z 2022 r. poz.
2000 ze zm.) i rozporzadzenie Rady Ministroéw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. nr 5. poz. 46), chyba ze przepisy
szczegblne stanowig inaczej.

3. Czynnosci kancelaryjne uregulowane sg instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla PUP — stanowigcym zalacznik do Instrukcji kancelaryjne;j.

4. Tryb postepowania z materiatami archiwalnym i dokumentacjg niearchiwalng jest
uregulowany w Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt w PUP.



5. Zasady gospodarki finansowej PUP reguluja przepisu ustawy o finansach publicznych oraz
inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktore okreslaja proces gromadzenia, dysponowania
i wydatkowania srodkéw publicznych oraz obowigzujagca w PUP Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiggowych.
6. Zasady wynagradzania pracownikow PUP okreslaja w szczegolnosci:
1) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960);
2) rozporzadzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla
pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz Ochotniczych Hufcoéw Pracy
(Dz. U. z2014 r., poz. 640);
3) regulamin wynagradzania pracownikow PUP w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 6. Przy realizacji zadan PUP przestrzega zasad okreslonych przez organy zatrudnienia,
wspotdziata z MPiPS, Wojewoda, innymi jednostkami organizacyjnymi powiatu, PRRP,
samorzadem terytorialnym, bezrobotnymi, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi
pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkoéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

§ 7. 1. W swych dziataniach PUP kieruje si¢ dobrem bezrobotnych i innych partneréw rynku
pracy, dba o jak najlepsza znajomos¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne
procedury, zapewnia terminowg i profesjonalng realizacj¢ ustug.

2. PUP w sposob ciagly doskonali swojg organizacjg, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

3. Pracownicy PUP, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ uniwersalnymi zasadami
etyki, praworzadnosci i shuzebnosci wobec klientow, dobro publiczne przedktadaja nad interesy
wlasne i swojego Srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkéw, szanuja
prawo obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych jawnosci
prowadzonych postepowan.

Rozdzial I1
Zasady kierowania PUP

§ 8. 1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor ponosi za nig pelng odpowiedzialnos$¢ stuzbowa przed Starosta.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikow PUP i dokonuje
w stosunku do nich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektor kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gioéwnego
ksiegowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres
zastgpstwa obejmuje zadania i kompetencje ustalone przez Dyrektora.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, kierownictwo moga sprawowac inne
osoby wyznaczone przez Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa okresla na pismie Dyrektor.

6. W przypadku braku mozliwosci petnienia funkcji przez Dyrektora PUP lub wakatu na
stanowisko Dyrektora PUP, czynnosci zastrzezone do kompetencji Dyrektora wykonuje
Zastepca Dyrektora lub inny wyznaczony pracownik, w zakresie i terminie okreslonym
upowaznieniem Starosty.

7. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.



§ 9. 1. Dyrektora wytonionego w drodze konkursu powotuje i odwoluje Starosta.

2. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

3. Starosta moze w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora do zatatwiania w jego imieniu spraw,
w tym wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym. Upowaznienie moze by¢ na wniosek Dyrektora udzielone takze innym
pracownikom PUP.

§ 10. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace Zastepcy Dyrektora, Gtoéwnego ksiegowego,
Radcy Prawnego oraz nastepujacych komorek organizacyjnych:

1) Dziatu Finansowo-Ksiegowego:

2) Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 11. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie dziatan PUP i nadzoér nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

2) wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadows, PRRP, placowkami o§wiatowymi.,
instytucjami  szkolacymi, osrodkami pomocy spolecznej oraz organizacjami
pozarzadowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy;

3) inicjowanie i nadzor nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spotecznego;

4) kierowanie biezagcymi sprawami PUP;

5) okreslanie celéw i programéw dziatania PUP;

6) promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP;

7) planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji PUP;

8) planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP;

9) realizacja polityki kadrowej PUP;

10) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych
z upowaznienia Starosty:

11) zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw;

12) udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
PUP (w granicach posiadanych upowaznien);

13) planowanie prowadzenia i nadzor nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie
zadan statutowych Urzedu;

14) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow;

15) wykonywanie zadan w zakresie trwatego zarzadu nieruchomoscia bedacg siedzibg PUP;

16) koordynacja procesu pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP;

17) koordynacja kontroli zewngtrznych realizowanych przez PUP przez uprawnione
podmioty;

18)nadzér nad egzekucja sadowa 1 administracyjng naleznosci panstwowych
1 samorzadowych;

19) realizacja zadan administratora danych osobowych.

§ 12. Zastgpca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace nastepujacych komorek
organizacyjnych:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej wraz z wchodzacymi w jego sktad dziatami:
a) Dzial Ustug Rynku Pracy,
b) Dziat Instrumentow Rynku Pracy:;
2) Dziatu Ewidencji i Swiadczen.



§ 13. 1. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan i kompetencji
wyznaczonych przez Dyrektora;

2) organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnosciag podleglych komdrek organizacyjnych;

3) nadzor nad realizacja zadan z zakresu prowadzenia rejestracji. ewidencji
i przyznawania $wiadczen;

4) dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych,
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu;

5) wspodlpraca z organami administracji rzadowej i1 samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji bezrobotnych;

6) nadzor nad realizacja programow aktywizacji zawodowej, programow specjalnych
i pilotazowych finansowanych z Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej i innych
funduszy celowych oraz ich rozliczanie pod wzgledem finansowym;

7) koordynacja procesu pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym EFS, na realizacje¢ zadan z zakresu dziatania PUP;

8) planowanie dzialan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy:

9) planowanie wspdtpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzagdowymi, organizacja
targow i gietd pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy:

10) wspoltpraca z placowkami oswiatowymi i instytucjami szkolacymi w celu dostosowania
programoéw ksztalcenia do potrzeb rynku pracy;

11)koordynacja zadan dotyczacych zatrudnienia i powierzenia innej pracy zarobkowej
cudzoziemcom oraz wynikajagcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy panstwami w ramach sieci EURES;

12) nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkdéw realizacji ustug rynku pracy;

13)nadzor i koordynacja wspolpracy z wojewoddzkimi urzedami pracy w zakresie
$wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji
informacji zawodowych oraz innych zasobdw informacji dotyczacych lokalnego rynku
pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy;

14)nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji
i postanowien wydanych w podleglych komérkach organizacyjnych;

15)nadzér i koordynacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzigc
majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowymi
zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

16) nadzor i koordynacja procedur udostepniania informacji o osobach zarejestrowanych,
w zakresie niezbednym do realizacji zadan okreslonych w ustawie, innym instytucjom
rynku pracy lub podmiotom oraz innym podmiotom publicznym albo podmiotom nie
bedagcym podmiotami publicznymi, realizujagcym zadania publiczne na podstawie
odrebnych przepiséw albo na skutek powierzenia lub zlecenia przed podmiot publiczny
ich realizacji;

17) planowanie i rozdysponowanie srodkow PFRON przeznaczonych na realizacj¢ zadan w
zakresie rehabilitacji zawodowej uprawnionych osob niepetnosprawnych;

18) organizowanie i realizacja instrumentow rynku pracy przewidzianych w ustawie;

19) zastepca moze pelni¢ funkcje kierownikéw komorek organizacyjnych — Dziatu
Instrumentéw Rynku Pracy lub Dziatu Ustug Rynku Pracy.

§ 14. 1. Do kompetencji Glownego Ksiggowego PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi:




3)
4)

S)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

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

wspolpraca z radca prawnym przy egzekucji sadowej naleznosci panstwowych,
samorzadowych wynikajacych z naruszenia zawartych umow.

2. Do zadan Glownego Ksiegowego PUP jako kierownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego.
nalezy kierowanie Dzialem Finansowo-Ksiggowym, w tym:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki;

dokonywanie wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego PUP;
sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP;
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem o0sOb nieuprawnionych, zaginieciem lub
zniszczeniem;

nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komarki organizacyjne PUP;

opracowywanie projektow planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci dochodéw i wydatkdéw, przekazywanych przez
kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych PUP;

dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych i biezace
informowanie Dyrektora o stopniu realizacji dochodow i wydatkow oraz prawidtowosci
wydatkowania $rodkow otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu Pracy.
budzetu samorzadu i innych funduszy celowych;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkéw publicznych w sposéb terminowy, celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;

czuwanie nad prawidlowoscig uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym:;

10) zapewnianie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych;
11) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych PUP;

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan

w PUP;

13) dokonywanie podziatu obowiazkow pomiedzy poszczegdlnych pracownikow oraz

nadzorowanie ich wykonania.

3. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Glownego Ksiegowego okreslaja
odrebne przepisy.

§ 15.

Do zakresu zadan, obowiazkoéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych PUP nalezy w szczegolnosci:

D

2)

3)

4)

nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy, przepisow wykonawczych i innych, koniecznych do
wlasciwego realizowania zdan PUP;

wspoOlpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowe;j,
organizacjami pozarzadowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia
i aktywizacji zawodowej;

wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy
i zwigkszenia zatrudnienia;

zwiekszenie dostepnosci do oferowanych przez PUP ustug oraz ich popularyzacja;



5) wspoldziatanie w organizowaniu gietd i targéw pracy oraz innych ustug
organizowanych przez PUP;

6) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora
i informowanie o nich podlegtych pracownikow;

7) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialéw informacyjnych z obszaru
dziatania danej komorki organizacyjnej PUP;

8) przygotowywanie projektow dokumentacji tj. wzoréw wnioskéw., umoéw oraz
wewnetrznych  aktéw  prawnych  stosowanych ~w  urzedzie zwigzanych
z funkcjonowaniem PUP, w zakresie dziatania swojej komorki organizacyjne;j;

9) wspoldziatanie z glownym ksiggowym w zakresie opracowywania projektéw, planow
finansowych i planowania wydatkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
i sprawozdawczosci;

10) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow:;

11) udziat w pracach zwigzanych z realizowaniem kontroli zarzadczej w PUP;

12) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podleglej komorki organizacyjnej;

13) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych do realizacji zadan stalych;

14) dbanie o wysoki poziom obstugi klienta PUP;

15) przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

16) wspoldziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang
materiatow, informacji i opinii do wykonywania zadan;

17) opracowywanie opisu stanowisk pracy w podleglej komodrce organizacyjnej;

18) opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dotyczacych podlegtych
pracownikow;

19) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow:;

20) wspoltpraca z dziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow;

21) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dhugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika;

22) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

23) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow. a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb
zatrudnienia;

24) przeprowadzanie ocen okresowych podlegltych pracownikow;

25) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi;

26) wspobldziatanie z radcg prawnym oraz uzgadnianie z wyznaczonymi pracownikami
dziatow procedur zatatwianych spraw.

Rozdzial 111
Organizacja PUP

§ 16. 1. W PUP tworzone sg nastepujace komorki organizacyjne: CAZ, dzial, samodzielne
stanowisko pracy.




2. W ramach PUP wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej. bedace wyspecjalizowana
komorka organizacyjng PUP, ktéra przy pomocy wchodzacych w jej sklad dziatow realizuje
zadania w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy.

3. Centrum Aktywizacji Zawodowej nadzoruje bezposrednio Zastepca Dyrektora.

4. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujgca sie okreslona problematyka
i dziatalnoscig lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

5. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe oraz wyznacza¢ osoby odpowiedzialne za koordynacje ich pracy.

§ 17. 1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w sktad ktérego wehodza:
a) Dzial Ustug Rynku Pracy (CAZ-DP),
b) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy (CAZ-DI).
2) Daziat Ewidencji i Swiadczen (DE);
3) Dzial Finansowo-Ksiegowy (DF);
4) Dzial Organizacyjno-Administracyjny (DO).
2. Strukture organizacyjna PUP okresla graficzny schemat, stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
3. Wzdr identyfikatora struktury organizacyjnej PUP stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 1V
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 18. Do zakresu zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy, w szczegdlnosci:

1) wielopoziomowe planowanie $srodkow budzetowych;

2) planowanie srodkéw Funduszu Pracy, EFS i innych $rodkéw unijnych;

3) prowadzenie ksiag rachunkowych — odpowiednio do obstugiwanych funduszy;

4) kontrola dyscypliny budzetowej:

5) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, ZFSS, PRFON oraz EFS i innych
srodkoéw unijnych;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, ZFSS, PRFON
oraz EFS i innych $rodkéw unijnych;

7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

8) obstuga kasowa Funduszu Pracy, PFRON, budzetu jednostki, ZFSS oraz EFS i innych
srodkéw unijnych;

9) sporzadzanie listy plac oraz innych list wynikajacych z zawartych uméw o prace,
deklaracji podatkowych i deklaracji ZUS za pracownikow;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych do GUS ze
srodkow trwatych, sprawozdan z dochodow i wydatkéw z Funduszu Pracy:

11) sporzadzanie bilansu, rachunku zysku i strat, zestawienia zmian w funduszach
jednostki;

12) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen na podstawie decyzji wystawionych
przez dzialy merytoryczne;

13) ewidencjonowanie dochodéw budzetowych ze szczegdlnym uwzglednieniem
dochoddéw z tytutu wptat dokonywanych w zwigzku z wnioskami o wydanie zezwolenia
na prac¢ sezonowa lub oswiadczeniami o powierzeniu wykonywania pracy przez
cudzoziemca oraz terminowe ich przekazywanie do budzetu powiatu;



14) rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych;
15) sporzadzanie wnioskow beneficjenta o platnos¢ oraz ich korekt w czesci dotyczace;j
poniesionych wydatkow oraz kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiggowe;j;

§ 19. Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy, w szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektow regulamindéw i innych aktéw wewnetrznych dotyczacych
organizacji pracy PUP oraz projektéw zmian tych aktow;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem PUP;

3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

4) obstluga kancelaryjna PUP;

5) opracowywanie i wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz nadzér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych;

6) prowadzenie sekretariatu Dyrektora;

7) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow normatywnych;

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

9) obstuga PRRP:

10) prowadzenie ksiagzki kontroli;

11) kontrola dyscypliny pracy:

12) prowadzenie spraw pracowniczych;

13) koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentow :

14) organizowanie szkolen, kursow i stuzby przygotowawczej pracownikow:

15) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach ZFSS;

16) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych realizowanych przez PUP;

17) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontoéw siedziby PUP;

19) zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe;

20) prowadzenie sktadnicy akt:

21)archiwizacja dokumentéow zwiazanych z funkcjonowaniem PUP oraz dotyczacych
bezrobotnych i innych os6b zarejestrowanych w PUP;

22) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz raportow
i informacji;

23)nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego:

24) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

25) administrowanie siecig komputerowa i baza danych oraz stronami internetowymi PUP;

26) wykonywanie innych czynnosci z zakresu informatyki niezbgdnych dla prawidtowego
funkcjonowania PUP;

27) sporzadzanie okresowych sprawozdan GUS:

28) prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
ochrony p.poz. w PUP;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zmawianiem pieczeci urzgdowych na potrzeby PUP.

§ 20. Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy, w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie dokumentoéw procesowych i wykonywanie zastgpstwa procesowego przed
sgdem w zakresie ustalonym stosownym pelnomocnictwem;
2) prowadzenie postgpowanie egzekucyjnego;
3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw regulaminow, zarzadzen
Dyrektora i innych aktow wewngtrznych dotyczacych funkcjonowania PUP;



4) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umoéw  cywilnoprawnych,
wypowiedzen umoéw cywilnoprawnych, decyzji administracyjnych oraz innych
dokumentéw niezbednych dla prawidtowej realizacji zadan PUP;

5) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii i interpretacji nowych badz
skomplikowanych przepiséw prawnych.

§ 21. Do zakresu zadan Inspektora Danych Osobowych nalezy, w szczegdlnosci:

1) organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych RODO, oraz przepisami
krajowymi obowigzujacymi w tym zakresie;

2) nadzor nad bezpieczenstwem ochrony danych osobowych przetwarzanych w urzedzie;

3) prowadzenie rejestru przetwarzania danych;

4) prowadzenie rejestru naruszen;

5) przeprowadzenie analizy ryzyka i zagrozen zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych i odpowiednie reagowanie na powyzsze:

6) przeprowadzenie Planu sprawdzen zgodnosci przetwarzania danych osobowych — co
najmniej 1 sprawdzenie na kwartat;

7) inicjowanie i podejmowanie dziatan w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych;

8) wspolpraca z poszczegdlnymi dziatami urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wspoélpracy z dzialem IT w zakresie ochrony danych osobowych;

9) szkolenie nowych pracownikow.

§ 22. Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy, w szczegolnoscei:

1) udzielanie klientom wyjasnien i informacji z zakresu zadan realizowanych przez PUP
oraz podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych;

2) dokonywanie rejestracji zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy
oraz ustalanie uprawnien do §wiadczen z tytulu bezrobocia;

3) weryfikacja zglaszajacych si¢ klientow z Systemem Rejestrow Panstwowych
1 Aplikacjg Centralna;

4) analiza raportow udostgpnianych przez ZUS, KRUS, i Samorzadowa Elektroniczng
Platformg¢ Informacyjng (SEPI);

5) zakladanie teczek osobowych i cyfrowych osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy
dokonujacym rejestracji po raz pierwszy w PUP;

6) wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan;

7) dokonywanie zgloszen osob bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych;

8) obstuga systemu Platnik w zakresie zgloszen i rozliczen oséb bezrobotnych oraz
uprawnionych cztonkoéw rodziny;

9) obstuga formalna bezrobotnych i poszukujacych pracy, prowadzenie dokumentacji
1 zarzadzanie nia, monitorowanie informacji w systemie SyriuszStd;

10) sporzadzanie list wyptat oraz sprawdzanie prawidlowosci naliczen zasitkow,
stypendiow, dodatkéw aktywizacyjnych i innych swiadczen z tytutu bezrobocia;

11) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan;

12) wydawanie informacji PIT-11 osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz
przesytanie ich do odpowiedniego Urzedu Skarbowego;

13) analiza zbiegow tytutéw do ubezpieczenia zdrowotnego oraz ubezpieczen spotecznych;

14) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrgbnych przepisow;



15)realizacja zadan z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
w zakresie $wiadczen z tytulu bezrobocia;

16) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych oraz zazalen na
postanowienia lub zaswiadczenia wydawane w zakresie zadan dziatu oraz prowadzenie
rejestru tych odwolan i zazalen;

17) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych
w zakresie dziatan dziatu;

18) wspotpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy w zakresie legalnosci zatrudnienia;

19) wspotpraca z komornikiem Sadowym w zakresie realizacji potrgcen ze Swiadczen
przyznanych z tytutu bezrobocia;

§ 23. Do zakresu zadan Dziatu Ustug Rynku Pracy nalezy, w szczegdlnosci:

1) organizacja i wykonywanie ustug posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego na
terenie dziatania PUP;

2) profilowanie osdb bezrobotnych;

3) przygotowanie indywidualnego planu dziatania;

4) pozyskiwanie ofert pracy;

5) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskiwaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w uzyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

6) inspirowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami;

7) udzielanie pracodawcom informacjo o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong
oferta pracy:

8) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowe;
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy;

9) wspoldziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

10) kierowanie 0so6b bezrobotnych i innych uprawnionych oséb na badania lekarskie,
psychologiczne i specjalistyczne oraz ich rozliczanie;

11) udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu;

12) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

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

14) prowadzenie postgpowan w zakresie wpisywania oswiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji o§wiadczen;

15) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania zezwolen na prace sezonowg
cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

16) przygotowywanie informacji o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajacego wykonanie pracy cudzoziemcowi (niezbedne do uzyskania zezwolenia
na prace);

17) prowadzenie spraw w zakresie EURES;

18) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i rozliczaniem szkolen;

19) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolen
lub sfinansowaniem kosztow studiow podyplomowych;

20)realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem i finansowaniem zatrudnienia 0sob
bezrobotnych przy udziale agencji zatrudnienia;

21)realizacja zadan zleconych w zakresie integracji spoteczne;;



22)realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem programow regionalnych oraz kosztow
zadan realizowanych w ramach KFS;

23)realizacja zadan zwiazanych z przyznaniem bonu szkoleniowego;

24)realizacja zadan zwiazanych z organizacjg i rozliczaniem przygotowania zawodowego
dorostych;

25)zadania zwiazane z rozliczaniem finansowym badan lekarskich, psychologicznych,
specjalistycznych o0séb bezrobotnych oraz pozostale zadania nie wymienione
a wynikajgce z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§ 24. Do zakresu zadan Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy, w szczegodlnosci:

1) planowanie i rozdysponowanie $rodkéw FP, srodkéw unijnych przeznaczonych na
finansowanie programéw na rzecz promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw
bezrobocia i aktywizacji zawodowej;

2) planowanie i rozdysponowanie srodkéw PFRON przeznaczonych na realizacje zadan w
zakresie rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych;

3) organizowanie i finansowanie instrumentow rynku pracy i innych zadan zwiazanych
z aktywizacjg oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy przewidzianych w ustawie
0 promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

4) organizowanie 1 finansowanie instrumentéw rynku pracy i innych zadan
przewidzianych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
niepetnosprawnych;

5) przygotowywanie miesigcznych i rocznych wykazéw pracodawcow, z ktérymi zawarto
umowy w ramach aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu;

6) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci realizacji zawartych uméw i porozumien
na organizacj¢ instrumentdéw rynku pracy i innych zadan;

7) monitorowanie i wydatkowanie s$rodkéw FP, srodkow unijnych oraz PFRON
przeznaczonych na realizacj¢ instrumentow rynku pracy i innych zadan oraz
dokonywanie oceny efektywnosci ich realizacji;

8) sporzadzanie sprawozdan i raportow w zakresie realizowanych zadan;

9) dokonywanie okresowych analiz efektywnosci instrumentéw rynku pracy i innych

zadan;
10) pozyskiwanie i  gromadzenie  informacji o  zrédtach  finansowania
programdéw/projektow;

11) promocja programdow/projektow;

12) opracowywanie wewngtrznych zasad realizacji, rozliczania programow/projektéw na
rzecz lokalnego 1 regionalnego rynku pracy;

13) monitorowanie przebiegu programdéw/projektow, w tym wilasciwe gospodarowanie
srodkami przeznaczonymi na ich realizacje;

14) opracowywanie sprawozdan w zakresie realizacji programéw/projektow oraz ich
ewidencjonowanie;

15)dokonywanie  oceny, przygotowywanie analiz w  zakresie realizacji
programow/projektow, skutecznosci oddzialywania na rynek pracy:

16) wspotpraca z odpowiednimi jednostkami, pracodawcami i innymi instytucjami
w zakresie realizacji programéw/projektow;

17) pozyskiwanie i  gromadzenie  informacji o  zrodltach  finansowania
programdw/projektow.



Rozdzial V
Zakres podpisywania pism, dokumentéw, decyzji i aktéw normatywnych

§ 25. 1. Z zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych PUP, Dyrektor podpisuje:

1) pisma kierowane do organow administracji rzadowej i urzedow centralnych;

2) pisma kierowane do postow i senatorow;

3) pisma kierowane do Wojewody, Marszalka, Starosty, Prezydentow, Burmistrzow
i Wojtow;

4) pisma do innych urzedow:

5) korespondencje do zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz
innych podmiotéw dzialajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu;

6) pisma , dokumenty i polecenia zwiazane z pelnieniem funkcji Dyrektora oraz
zwierzchnika stuzbowego pracownikéw PUP;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci PUP;

8) wystgpienia i protokoly pokontrolne:

9) pisma kierowane do innych osob fizycznych i prawnych.

2. Dyrektor podpisuje akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP oraz zadan
realizowanych przez PUP, a takze umowy cywilno-prawne.

3. Dyrektor podpisuje pelnomocnictwa dla radcy prawnego reprezentujacego PUP
w postepowaniach sadowych i egzekucyjnych.

4. W czasie nieobecno$ci Dyrektora, pisma i inne dokumenty wyszczeg6lnione w ust 11 2
podpisuje Zastepca Dyrektora, w ramach udzielonych upowaznien.

5. Zastepca Dyrektora, Kierownicy Dzialow i Glowny Ksiggowy:

1) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora;

2) podpisuja w zastepstwie Dyrektora pisma zalatwiajace sprawy, na podstawie
indywidualnych (imiennych) upowaznien udzielonych w tym zakresie przez Dyrektora;

3) aprobuja wstepnie pisma dotyczace urlopow pracownikéw komérek organizacyjnych.

6. Pracownicy opracowujacy projekty pism, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.

7. Decyzje, postanowienia i za$wiadczenia, ktorych wydawanie jest zastrzezone do
kompetencji Starosty ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, podpisuje
Dyrektor, Zastepca Dyrektora i pracownicy na podstawie indywidualnych upowaznien
Starosty.

8. Przelewy. czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz inne upowaznione przez Dyrektora osoby jako
dysponenci;

2) Glowny Ksiegowy PUP.

9. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych ustalone sg odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora.

10. Szczegdtowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w PUP, w tym podpisywania
i parafowania pism i dokumentow reguluje Instrukcja Kancelaryjna PUP.



Rozdzial VI
Kontrola

§ 26. 1. Kontrole obejmuja realizacj¢ zadan PUP w zakresie przestrzegania obowigzujacych
przepisoOw prawa, a takze ustalonych procedur wewnetrznych.

2. Kontrole organizowane i realizowane sg w ramach systemu kontroli zarzadczej, o ktorej
mowa w ustawie o finansach publicznych.

3. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
4. Kontrole wewnetrzng sprawuja Dyrektor oraz pracownicy upowaznieni przez Dyrektora,
zgodnie z zakresem upowaznienia.

5. Organizacje i zakres kontroli wewnetrznej w PUP, reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora.

Rozdzial VII
Przyjecia interesantéw. Tryb zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 27. 1. Przyjecia interesantéw odbywaja si¢ codziennie, w godzinach pracy PUP.

2. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach
od 8:00 do 12:00, po wezesniejszym umdwieniu.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow nastepuje w trybie okreslonym przepisami dziatu VIII
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

4. PUP prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycji.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 28. 1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw PUP.

2. Nieprzestrzeganie postanowien Regulaminu przez pracownikOw stanowi naruszenie
obowiazkéw stuzbowych.

3. W sprawach organizacyjnych nieuregulowanych w Regulaminie decyduje Dyrektor.

4. Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim

(«‘ Powiatowy Urzad Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

URZAD PRACY

Imie i Nazwisko Pracownika
stanowisko




