UCHWALA NR 45/2015
Zarzadu Powiatu w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 7 maja 2015r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r., o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. L.
z 2013 r. poz. 595 ze zm.) uchwala, co nastepuje:

§ 1: Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim,
o ninigjszej tresci:

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§ 2. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz
strukture i zakres dzialania komdrek organizacyjnych, wehodzacych w jego skiad,

§ 3. liekroc w Regulaminie jest mowa o

1) Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Aleksandrowskiego,

2) PUP, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim;,

4) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumied Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim;

5) MIPS — nalezy przez to rozumiec Ministerstwo Pracy i Polityki Spolecznej;

6) WUP — nalezy przez to rozumiet Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu;

7) PERON —nalezy przez to rozumiet Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osab Niepelnosprawnych;

8) EFS - nalezy przez to rozumied Europejski Fundusz Spoleczny,

9) PRRP - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatows Rade Rynku Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

10) CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej — wyodrebniona w ramach powiatowego urzedu pracy
wyspecjalizowana komorka organizacyjna, realizujgca zadania w zakresie usiug rynku pracy oraz
instrumentéw rynku pracy;

11) BIP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej.

§ 4. 1. Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim jest jednostka budzetows wchodzaca
w skiad powiatowe] administracji zespolone].
2 Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto Aleksandrow Kujawski, ul. Przemystowa 1.
3. Powiatowy Urzad Pracy obejmuje swojg wiasciwoscia migjscows obszar powiatu aleksandrowskiega:
1) gminy miejskie: Aleksandréw Kujawski, Ciechocinek, Nieszawa
2] gminy wiejskie: Aleksandrow Kujawski, Budkowo, Koneck, Racigzek, Waganiec, Zakrzewo.

& 5, Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie przepisow prawnych, w szczegolnosci:

1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U.
z 2015, poz. 149},

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie dostosowania
organizacji i obszaru dziatania wojewddzkich i rejonowych urzedow pracy do organizaci
administracji publicznej (Dz. U. z 1998 r, Nr 166, poz. 1247}, ;

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1898 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracje
publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 ze zm.};

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t. Dz. U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.

5) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;
6) Ninigjszego Regulaminu.

§ 6. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow ustaw,
a zwlaszeza:
1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (fi, Dz. U.
z 2015 1., poz. 149);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej | spoleczne] oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (. Dz. Uz 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.);



3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawe Zamodwien Publicznych (f. Dz. U z 2013 r. poz. 807
Ze Zm.);

4) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne)
(tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz, 404 ze zm.),

5) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych z dnia 13 padziernika 1998 r, (t. Dz. U, z 2015 r.,
poz. 121);

8) innych przepisow reguiujgcych zasady gospodarki finansowe] Powiatowego Urzedu Pracy oraz
zasady wynagradzania pracownikow,

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 ze zm.);

8) przepisow wykonawczych, wydanych na podstawie ustaw

§ 7. 1. Zasady gospodarki finansowe] PUP okreslajg m In. Przepisy:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.),
2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.);

2, Zasady zatrudnienia i wynagradzania pracownikow PUF oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
4 p(acq reguluja:
1) przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U, z 2014 r,,
poz. 1202);
2) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw
samorzgdowych (4. Dz. U. z 2014 r., poz. 1786);
3) Zarzgdzenia Dyrektora w sprawie regulaminu wynagradzania.

ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 8. 1. Caloksztattem dzialalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor
ponosi za nig pelng odpowiedzialnosd stuzbowg przed Starosta.

2. Starosta powoluje | odwoluje Dyrektora PUP na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Zastepce Dyrektora powoluje | odwoluje Dyrektor PUP,

4 Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Glownego Ksiegowego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

5 Podczas nieobecnosci Dyrekiora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora PUP. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP,

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP | Zastepcy Dyrektora nadzér nad funkcjonowaniem PUP
i dyscypling pracy sprawuje wyznaczony kierownik komarki organizacyjnej,

7. Starosta moze w formie pisemnej, upowaznic Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych pracownikéw
tego Urzedu do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym.

§9. 1. W PUP moga byé tworzone nastepujace komaorki organizacyjne:
1) dzial;
2} referat;
3) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosciach utworzonych dziatow, referatéw, samodzielnych stanowisk i liczbhie etatow w komarkach
arganizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o Srodki na wynagrodzenie osobowe.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje zadaniowe.

4. Dyrektor ma prawo {gczyc zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk
w jednym.

5. Kierownicy komobrek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dzialania
i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

§ 10. 1. W ramach sfrukiury arganizacyjnej PUP w Aleksandrowie Kujawskim wyodrebnia sie CAZ, bedacy
wyspecjalizowana komorka organizacyjng Urzedu,
2. Cele CAZ realizuja;

1) dzial ustug rynku pracy,

2) dzial instrumentéw rynku pracy.

§ 11. 1. Dziat jest podstawowa komorks organizacyjna zajmujacg sie okreslong problematyka
i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej
komarce arganizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie,

2. Dziatem kieruje Kierownik Dzialu, Podczas niecbecnosci Kierownika Dziatu zastepuje wyznaczony
pracownik.



§ 12. W uzasadnionych przypadkach mogg by¢ tworzone referaty lub samodzielne stanowiska pracy.

§ 13. Wewnetrzna crganizacja kazde| komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w requlaminie organizacyjnym,
2) zakresy zadan pracownikow.

§ 14. W PUP tworzy sig:
1) komérki organizacyjne oznaczone symbolami:
a) dziat Ewidencji Swiadczen (DE)
b) dziat Finansowo-Ksiegowy (DF)
c) dziat Organizacyjno-Administracyjny (DO)

2) Centrum Aktywizac)i Zawodowe| skiadajgce sie z komorek organizacyjnych:
a) dziat Ustug Rynku Pracy (CAZ-DP)
b) dziat Instrumentow Rynku Pracy (CAZ-DI)

§ 15. 1. Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okresla rozdziat |V ninigjszego
regulaminu,
2. Szczegdlowa strukturg organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zalacznikiem nr 1 do ninigjszego
regulaminu.

ROZDZIAL 1l
PODZIAL KOMPETENC.JI

§ 16. 1. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio prace Zastepcy Dyrektora i Giownego Ksiegowego oraz
nastepujgcych komarek organizacyjnych:

1) Dazialu Organizacyjno-Administracyjnego;

2) Dazialu Finansowo-Ksiegowego,

2. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace nastepujacych komarek organizacyjnych:
1) Centrum Aklywizacji Zawodowej:
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen.

3. Gloewny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio prace Dziatu Finansowo — Ksiggowego, a zakres jego dziatan
okreslajg odrebne  przepisy. Postanowienia z § 20 maja zastosowanie takze w odniesieniu
do Glownego Ksiegowego.

4. Srezegdlowy zakres dzialania komarek arganizacyjnych PUP okresla rozdziat WV niniejszego regulaminu.
5. Szczegolowa strukture organizacyjna PUP z podziatern na komdrki organizacyjne okredla schemat
organizacyjny.

§ 17. Do zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie PUP na zewnatrz,

2) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP,

3) ogolne kierownictwo | nadzdr nad pracg pracownikow PUP;

4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Funduszu Pracy, PERON oraz innych okreslonych w planie finansowych PUP;

5) podejmowanie | realizacja dziatan w zakresie promacji zatrudnienia, tagodzenia skutkdw bezrobocia
oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

6) wspdldziatanie z PRRP oraz innymi organami, organizacjami i instytucjami w podejmowaniu
przedsiewzigt zmierzajgcych do realizac)i powiatowe] polityki rynku pracy | rozwoju zasobdw
ludzkich;

T) promocja usiug PUP,

realizowanie polityki kadrowe] PUP;

realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r., o promogi
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie udzielonego przez Staroste upowaznienia,

10) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Staroste upowaznienia;

11) inicjowanie, organizowanie projekiow lokalnych na rzecz aktywizacji osob bezrobotnych;

12) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i PERON;

13) wydawanie zarzgdzen regulujgcych wewnetrzng prace i organizacjg PUP,

14)

15)

[{aler]
—

wydawanie decyzji | polecen w sprawach zwigzanych z biezgeym funkejonowaniem PUF;

inne sprawy wynikajgce z przepisow dotyczgcych finansow  publicznych | rachunkowosci,
z kaodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych i innych przepiséw szczegdlnych
w zakresie zastrzezonym dla kierownika jednostki.



§ 18. Do zadan | kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1)

9)

zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszystkich zadan
i kompetencji;

planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania | organizacja pracy podiegtych komdrek
organizacyjnych;

koordynowanie i nadzaorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP,
promocja ustug PUP;

wydawanie decyzji administracyjnych w granicach wynikajacych z dzialania podleglych komorek
arganizacyjnych w oparciu o upowaznienie Starosty;

udzielanie pomocy pracownikom  podleglych  organizacyjnych W  opracowaniu  procedur
organizacyjnych i wytycznych w realizacji zadan stalych;,

dbalosé o rozwo] zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegéinasci umozliwianie pracownikom
uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

wykonywanie kontroli pracy podleglych komarek organizacyjnych z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrzne) PUP;

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

10) informowanie Dyrektora PUP na biezgco o napotkanych trudnosciach w realizac)i zadan przez

nadzorowane komarki organizacyjne;

11) wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawach kadrowych;
12) inspirowanie dziatan majgcych na celu poprawe poziomu | organizacji pracy.

7

. Do zadan i kompetenc)i Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegblnoscl:

bezposrednie kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Finansowo-Ksiggowego;
prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;

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

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdow dotyczgcych operadi
gospodarczych i finansowych;

opracowywanie projektow instrukcji obiegow dokumentdw, zakladowego planu kont, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

wykonywanie czynnosci okreslonych w § 13 ninigjszego Regulaminu.

2. Pozostale obowigzki | uprawnienia Glownego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

ROZDZIAL IV
ZADANIA, OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA

§ 20. 1. Zadania wspolne kierownikow dziatow:

koordynowanie i nadzorowanie pracy komdrki organizacyjnej, ustalanie i aktualizowanie zakresdw
czynnosci, uprawnien | odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzistania
komaorki organizacyjne;;

szozegotowe zaznajamianie pracownikow 2z zadaniami komorki organizacyjne], zakresem
wspolpracy 2z innymi  komdrkami organizacyjnymi  PUP  oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci | wykonania ofrzymanych polecen, dyspozycii 1 aktow
normatywnych;

biezgea wspdlpraca z WUP | MIPS oraz jednostkami samorzadu terytorialnego z terenu powiatu
aleksandrowskiego, :

podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w ramach posiadanych
uprawnien i na podsiawie upowaznien Starosty,

dbatoié o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosci umozliwianie pracownikom
kierowanej komarki uczestnictwa w szkoleniach erganizewanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegie] komarki organizacyjne] w opracowaniu  procedur
i wytycznych realizacji zadan statych;,

wykonywanie lub wyznaczanie zakresu kontroli wewnetrznej komarki organizacyjnej z punkiu
widzenia merytorycznego i formalnego, kiore] szczegdlowe zasady okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrzne] PUP;

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw, a w szczegolnosc
nowoprzyjetych;

10) zapewnienie znajomosci i przestrzegania przez podleglych pracownikow przepisdw prawa oraz

procedur administracyjnych;



11) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw komorki organizacyjnej dyscypliny pracy, przepisow
o zabezpieczaniu tajemnicy panstwowe] , stuzbowej, przepisow bhp, | przeciwpozarowych oraz
ustawy o ochronie danych osobowych, a takze jawnosci informacii;

12) nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentow, pism skierowanych
do komorki organizacyjnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt,
instrukcja archiwalng oraz przepisami o ochronie tajemnicy panstwowej | stuzbowej;

13) opiniowanie doboru obsady osohowe] podieglej komorki organizacyjne], wnioskowanie
w przedmiocie wysokoscl wynagrodzenia, nagrod i kar dla podleglych pracownikdw;

14) rozdysponowanie wplywajace] do komdrki organizacyjnej korespondencii na poszczegdine
stanowiska pracy,

13) prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych PUP materiatow, informac)i i opinii potrzebnych
do wykonywania zadafn,

168) podpisywanie korespondencji wewnetrzne] i parafowanie pis wychodzgcych przed ziozeniem
do podpisu Dyrektara PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP,

17) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom dodatkowych zadan
niecbjetych zakresem czynnosci;

18) wyznaczanie zastepstwa podczas niecbecnosci pracownika w pracy,

19) nadzor nad sposchem wykorzystania pozosiajgecege w  dyspozycji  podleglych  komdrek
organizacyjnych wyposazenia (np. sprzetu informatycznego, biurowego mebli, itp.);

20) opracowywanie projektdw wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych dziatu,

21) nadzor nad tablicg informacyjng dotyczacy podleglej Komérki organizacyjne).

2. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$é w szczegdlnodci za:

1) efektywna organizacje pracy;

2) prawidlowa, terminowa i zgedna z przepisami prawa oraz zarzadzeniami, wytycznymi, decyzjami,
poleceniami Dyrektora i jednostek nadrzednych | realizacje zadan;

3) dyscypling i porzgdek pracy;

4) wykonywanie uchwal rady powiatu, uchwatl zarzadu powiatu, zarzgdzen Starosty, zarzadzen,
decyzji, oraz polecen Dyrektora PUP;

5) realizacje w odpowiednich komdrkach organizacyjnych planu budzetowego i Funduszu Pracy oraz
srodkow pozabudzetowych;

8) wykorzystanie urlopow wypoczynkowych prze podiegtych pracownikow.

§ 21. 1. Wszyscy pracownicy PUP obowigzani sg do przestrzegania zasady szczegolnej starannosci oraz
rzetelnosci zawodowej, a przede wszystkim obowigzani sg do:
1} przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej | przepisow prawa,
2) rzetelnego, bezstronnego, prawidlowege i terminowego wykonywania zadan oraz przestrzegania
ustalonego przez przetozonego trybu i terminu zalatwiania spraw;
3} przestrzegania obowigzujacego w PUP porzadku i dyscypliny pracy oraz wiasciwego i efektywnego
wykorzystania czasu pracy;
4) wykonywania polecen stuzbowych, z zastrzezeniem ograniczen wynikajgcych z odrebnych
przepisow,
5} prawidiowego prowadzenia dokumentacji na stanowisku pracy, zgodnie z przepisami prawa;
6) obowigzkowego uczestnictwa w szkoleniach i stalego poodnoszenia kwalifikacji zawodowych;
7) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;
8) przestrzegania przepiséw o ochronie informacii niejawnych oraz innych tajemnic, do ktarych
pracownik uzyskat dostep w czasie zatrudnienia;
9) wilasciwego stosunku do  interesantow, pracownikéw innych  organow, przelozonych
i wspotpracownikow;
10} przestrzegania regulaminu pracy i zasad etyki;
2. Pracownicy PUP, kazdy na swoim stanowisku udostepniajg informacje w sprawach publicznych zgodnie
z zasadami okreslonymi odrebnymi przepisami.
3. Pracownicy PUP zobowigzani sg do uzupelniania swoje] wiedzy zawodowe], dbalosci o wyposazenie
I sprzet, kulturainego cdnoszenia sie do interesantow oraz dbanie o dobre imig PUP.
4. Pracownicy PUP odpowiadaja w ramach swoich obowiazkéw za merytoryczng i formalnq prawidtowose,
legalnoss, celowosd przygotowywanych przez siebie dokumentdw.
5. Pracownicy PUP majg obowigzek korzystat wylacznie z legalnego, zatwierdzonego przez Dyrektora PUP
oprogramowania.
6. Pracownicy PUP odpowiedzialni sg przed przetozonym za rzetelne i sumienne wykonywanie swoich
obowigzkaw.
7. Pracownicy obowigzani sg posiadat znajomosé przepisow prawnych oraz caloksztatu spraw
wchodzacych do zakresu zadan komarki organizacyjnej, w ktorej wykonujg prace, w stopniu umozliwiajgcym
wzajemne zastepstwo w przypadku nieobecnosci lub czasowego nieobsadzenia danego stanowiska.
8. Zasady podejmowanie dodatkowego zatrudnienia lub dziatalnosci zarobkowe] okreslajg odrebne przepisy.
9. Szczegdlowe zadania | obowiazki oraz uprawnienia i odpowiedzialnosé pracownika okresla zakres
czynnodci sluzbowych.



§ 22. 1. Dyrekter PUP moze zlecié pracownikom wykonanie zadan nie objetych zakresem czynnosci.

2. Pracownik zobowigzany jest doktadnie | sumiennie oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami wypelniac
polecenia stuzbowe.

3. Jezeli polecenie stuzbowe, w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi w interes
spolecznych lub zawiera znamiona pomylki, pracownik zobowigzany jest przedstawic na pismie swoje
zastrzezenia bezposredniemu przelozonemu. VW razie pisemnego potwierdzenia polecenia jest abowiazany
je wykonaé, Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli prowadzitoby to do popelnienia przestgpstwa lub
wykroczenia, o czym niezwlocznie informuje Dyrektora PUP.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§ 23.1. Do zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:
1) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych PUP;
2) obstuga kancelaryjna PUP;
3) przeprowadzanie postepowan w zakresie zamowien publicznych;
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikaw PUP;
5) prowadzenie spraw przeszeregowania i awansowania pracownikow urzedu oraz spraw zwigzanych
z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow;
kontrola dyscypliny pracy,
przygotowywanie konkurséw w zakresie naboru na wolne stanowiska urzednicze;
zabezpieczenie pracownikdw PUP w Srodki techniczno-biurowe;
nadzar nad praktykami zawodowymi ucznidw | studentow,
10} obsluga ZFSS:
11} opracowanie planu szkolen dla pracownikow PUP;
12} organizowanie kursow, szkaolen pracownikow PUP;
13) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;
14} obstuga PRRP;
15) nadzdr nad prowadzeniem spraw z zakresu bhp, p.poz.;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP oraz administrowanie
majatkiem PUP,
17} prowadzenie inwentaryzacji majatku PUP;
18) prowadzenie rejestru kontrali PUP;
19) obstuga kontroli zewnetrznych prowadzonych w PUP,
20) analiza skarg i wnioskow,
21)
22)
23)
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nadzér nad przygotowaniem analiz, raportow, danych statystycznych z dzialainosci PUP,
nadzor nad wprowadzaniem, rozwijaniem i eksploatacja systemu teleinformatycznego w PUP;
nadzor nad administrowaniem siecig komputerowa;

24) nadzdr nad sporzgdzaniem sprawozdan statystycznych MPIPS wraz z zalacznikami,

25) sporzgdzanie zgloszen do ubezpieczenia spetecznego | zdrowotnego dla osdb bezrobotnych
i pracownikow w Systemie Platnik;

26) opracowanie plandw kontroli wewnetrznej dia Urzedu oraz ewidencjonowanie protokoiow z kontroli
wewnelrzne| przeprowadzonej przez kierownikéw dziaty;

27) prowadzenie rejestru zarzadzen;

28) realizacja zadan z zakresu Administratora Bezpieczenstwa Informaciji i Systeméw Informatycznych;

28) biezaca wspotpraca z pozostalymi dziatami Urzedu Pracy w zakresie wykonywanych zadan,

30) obstuga archiwum.

2. W zakresie obslugi prawnej wykonywanej przez radce prawnego nalezy:

1) Swiadczenie pomocy prawne], a w szczegolnosci udzielanie porad prawnych, sporzgdzanie opinii
prawnych, opracowywanie projektow aktow prawnych oraz wystepowanie przed sadami | urzedami
wotym:

a) reprezentowanie PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

b) pomoc przy opracowywaniu projektow aktow normatywnych Dyrektora PUP,

c) opiniowanie | parafowanie umow, a takze aktow normatywnych Dyrektora PUP, pism i innych
dokumentow powodujgcych skutki prawne dla PUP w zakresie ich zgodnosci z prawem,

d) opiniowanie spraw zwigzanych z prowadzonymi procedurami zamowien publicznych w trybie
ustawy o zamowieniach publicznych;

e} opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy pracownikow Urzedu;
opiniowanie decyzji administracyjnych;

2) obowigzki | uprawnienia Radcy Prawnego okresla ustawa z dnia 06.07.1982 r. o radcach prawnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2014 r, poz. 637 ze zm.).

§ 24, Do zadan Dzialu Ewidencji | Swiadczen w szczegolnosci nalezy,
1) rejestrowanie osob bezrobotnych | poszukujgcych pracy, w tym oséb niepetnosprawnych;



2) udzielanie interesantom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych
praw i obowigzkow bezrobotnych | poszukujgcych pracy.
3) przygolowywanie | wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych osob rejestrowanych oraz
przyznawanych swiadczer,
4] przygolowywanie | wydawanie zaswiadczen interesantom PUP:
9) przygotowywanie | kompletowanie niezbedng] dokumentacji celem wiasciwego rozpatrzenia
wnioskéw o przyznanie dodatku aktywizacyjnego, stypendium,
6) przyznawanie | wyplacanie Swiadczen przysiugujacych osobom  bezrobotnym na  mocy
obowigzujacych przepisow prawa;
sporzgdzanie | weryfikacja list wyplat swiadczen dla bezrobotnych.
wydawanie decyzji administracyjnych i rozpatrywanie odwolan;
przyznawanie stypendiow dla kontynuujacych nauke.
} obstuga osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy, m in. w zakresie: zmiany statusu, zmiany
. uprawnien lub danych osobowych;
11) sporzadzanie  dokumentow  zgloszeniowo-wylgczeniowych z  ubezpieczenia  spolecznego
i zdrowotnego oséb zarejestrowanych w Urzedzie w systemie Syriusz,
12) sporzgdzanie dokumentdw ZIUA dla oséb zarejestrowanych w Urzedzie w systemie Syriusz;
13) przygotowywanie zwrotow Swiadczen | skiadek zdrowotnych od  interesantow  PUP
i przekazywanie do Dzialu Finansowo- Ksiegowego;
14) prowadzenie kartotek osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy.
15) biezgca wspolpraca z pozostalymi dzialami Urzedu Pracy w zakresie wykonywanych zadan.

2o

§ 25. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy, w szczegoinosc:

1) Opracowywanie polityki rachunkowosci urzedu i procedur finansowych EFS;

2) Sporzadzanie planu finansowego budzetu | ZFSS PUP;

3) Sporzadzanie planu finansowego FP, EFS w rozhiciu na paragrafy;

4) Racjonalne gospodarowanie $rodkami z budzetu | ZFSS oraz sporzadzanie informacji i analiz z ich
wydatkowania;

5) Sprawozdawczost memoriatowo-kasowa budzetu, ZFSS, FP i EFS;

8) Kontrola dyscypliny budzetowej;

7} Kontrola dyscypliny wydatkow z budzetu, FP ZFSS, EFS;

8) Rozliczanie | ewidencjonowanie operagji finansowych z budzetu, ZFSS, FP i EFS;

9) Obsluga kasowa budzetu, ZFSS, FP i EFS;

10) Windykacja naleznosci budzetu, FP i EFS;

11) Sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowsj;

12) Sporzadzanie sprawozdan finansowych;

13) Wspdtdziatanie z bankiem prowadzgcym obstuge PUP;

14) Rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowege od osob fizycznych;

18) Rozliczanie z Zakiadem Ubezpieczen Spolecznych skladek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne;

18) Prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku PUP;

17) Dokonywanie rozliczen inwentaryzacii,

18) Ubezpieczanie majgtku PUP;

19) Biezgca wspolpraca z pozostatymi dziatami Urzedu w zakresie wykonywanych zadan.

§ 26. Do zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szozegdlnosci:

1. Do zadan dzialu Uslug Rynku Pracy w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i szkolen:

1) promocja ustug Swiadczonych przez PUP;

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;

3} udzielanie pormocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdow o poszukiwanych kwalifikacjach
zawaodowych;

4) pozyskiwanie ofert pracy;

9} upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy
udostepnionej przez ministra wiasciwego do spraw pracy;

6) wudzielanie pracodawcom informacii o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong oferta pracy:

7} ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

8) dobdr bezrobotnych oraz wydanie skierowan do pracy | na inne formy dzialan subsydiowane,
okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

8) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualng] sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

10} inicjowanie | organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami;

11) wspatdzialanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia | szkolenia na terenie ich dziatania;

12) Informowanie osob bezrobotnych o przysiugujgeych im prawach i obowiazkach;

13) wspdipraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarcze)
i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej:



14) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechnienia ofert pracy, upowszechnienia informacii
o usfugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach;

15) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych
i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowej rady
rynku pracy oraz arganéw zatrudnienia;

18) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez
powiatowy urzgd pracy;

17) analizowanie zmian zachodzacych na lokalnym rynku pracy na potrzeby posrednictwa pracy;

18) obsiuga bezrobotnych zglaszajgcych sie do Urzedu w wyznaczonym przez Urzad terminie w celu
potwierdzenia swojej gotowosci do podjecia pracy,

19) prowadzenie dokumentacji pracodawcow, dokonywanie odpowiednich zapisow | informacji osob
bezrobotnych | poszukujgcych pracy w informatycznej bazie danych;

20) wspdlpraca z zakladami pracy w zakresie zwolnieri monitorowanych:;

-21) inicjowanie i realizowanie przedsigwzigc majgcych na celu rozwiazywanie lub zlagodzenie problemow
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zakiadow
pracy,

22) realizacja w ramach sieci EURES uslug podrednictwa pracy zwigzanych ze swobodnym przeplywem
pracownikow na terenie panstw UE, EOG nienalezaeych do UE oraz obywateli panistw niebedacych
stronami umowy o EQG, ktorzy moga korzystad ze swobody przeplywu osab;

23) badanie | analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zawiazku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemea |ub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy;

24) przygotowywanie informacji z oceny efektywnosci dzialan posrednictwa;

25) tworzenie | aktualizacja banku danych o podmiotach dziatajgcych na terenie powiaty;

26) wspolpraca z centrami informacji i planowania kariery zawodows] w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego,

27) opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandw dziatania;

28) Swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodawcow,

29) prowadzenie poradnictwa zawodowego polegajace w szczegdlnosci na:

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia;

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod wlatwiajacych wybér zawodu,
zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien
zawodowych,

c) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie, umozliwiajace wydanie apinii
o przydatnosci zawodowe] do pracy | zawodu;

d} prowadzenie uslug w formie porady indywidualnej;

e} wspdipraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi;

fi  wspdlpraca z odrodkami pomocy spolecznej;

30) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, a w szczegdinosci przez:

a) Inicjowanie, organizowanie | prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,;
b) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosei poszukiwania pracy;

31) organizacja szkolen dia osob bezrobotnych | peszukujgcych pracy, polegajgca w szezegdinosci na:

a) informowaniu o mozliwosciach | zasadach korzystania z uslug szkoleniowych Swiadczonych
przez PUP oraz promowanie tej formy aktywizacji;

b) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawodowy i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do szkolenia;

c) sporzadzaniu | upowszechnianiu planu szkolen;

d) zlecaniu przeprowadzania szkolen instytucjorn szkoleniowym;

e) monitorowaniu przebiegu szkolen;

f) wspdlpraca z instytucjami szkolacymi posiadajgcymi wpis do rejestru Instytucji Szkoleniowych,

q) dokonywaniu analiz skutecznosci | ocen efekbywnosci szkoleh bezrobotnych oraz innych
uprawnionych osab;

h) kierowaniu na szkolenia grupowe lub indywidualne wskazane przez osobeg uprawnions;

1) udzielaniu pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolenia, studiow podyplomaowych;

32) realizacja zadar zwigzanych z obslugg Krajowego Funduszu Szkoleniowego, w szczegolnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcy;

33) pokrywanie kosztow przejazdu bgdz zakwaterowania osobie, ktora w wyniku skierowania przez
Urzad podjeta prace, staz, szkolenie lub przygotowanie zawodowe dorosiych w miejscu pracy poza
miejscem stalego zamieszkania,

34) finansowanie kosztow zakwaterowania w migjscu pracy osobie, ktdra w wyniku skierowania przez
Urzad podjela zatrudnienie lub inna prace zarobkowa, staz, szkolenie lub przygotowanie zawodowe
dorostych poza miejscem slatego zamieszkania,

35) finansowanie kosztdw przejazdu do pracodawcy zglaszajgcego oferte pracy lub do migjsca pracy,
odbywania stazu, szkolenia, przygotowania zawodowegoe doroslych lub odbywania zajec z zakresu



poradnictwa zawodowego poza miejscem stalego zamieszkania w zwigzku ze skisrowaniem przez
Urzgd.

2. Do zadan Dzialu Instrumentdw Rynku Pracy nalezy;

1) Inicjowanie | wdrazanie instrumentdw rynku pracy;

2} Organizowanie prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych;

3} Organizowanie stazy,

4) Przyznawanie bezrobotnym Srodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej lub wniesienie wkiadu
do spotdzielni socjainej;

5) Refundowanie kosziow wyposazenia/doposazenia stanowisk pracy;

6) Refundowanie poniesionych koszidw z tylulu oplacania skladek na ubezpisczenia spoleczne;

7} Przyznawania uprawnionym podmiotom pomocy na utworzenie stanowisk pracy w formie telepracy,
w ramach swiadczen akfywizacyjnych, w formie dofinansowania wynagrodzen na warunkach

. okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

8) Refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem i osobg zalezng;

9) Przyznawanie bonow zasiedleniowych, bonow zatrudnieniowych, bonow stazowych;

10) Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

11) Ustalanie profili pomocy dia bezrobotnych i opracowywanie IPD,

12} Przeprowadzanie kontroli z zakresu realizacji umow cywilno-prawnych dotyczacych instrumentaw
rynku pracy;

13} Podejmowanie na rzecz osoéb niepefnosprawnych dziatan, okreslonych w ustawie o rehabilitacji
zawodowe] | spoteczne] oraz zatrudnianiu osob niepefnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127
poz. 721 z pden. zm.);

14) Inicjowanie, opracowywanie i realizowanie projektdw i programow w zakresie promocji zatrudnienia,
fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe] oséb bezrobotnych wspotinansowanych
m.in, ze srodkow Unii Europejskiej, rezerwy FP pozostajacej w dyspozycji ministra ds. zatrudnienia;

15) Przygotowywanie | wdrazanie projektow realizowanych przez PUP wynikajgcych z programaw
operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkow UE;

16) koordynacja | monitorowanie dziatan w ramach realizowanych projektow;

17) analiza i sprawozdawczosc dotyczgca realizowanych projektow,

18) inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych;

19) realizowanie projektéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP

20) upowszechnianie  informacji © programach 1 projektach  realizowanych przez PUP
wspolfinansowanych zardwno z FP, jak | ze srodkdéw Unii Europejskisj.

21) Przygotowywanie informacii statystycznych i przekazywanie ich do dzialu DO

22) Wspolpraca z partnerami rynku pracy

23) Sporzadzanie sprawozdan, opracowan | analiz dotyczacych rynku pracy.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§ 27. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow
pienigznych PUP podpisujg Dyrektor PUP lub zastepca jako dysponent oraz Glowny Ksiegowy PUP,
aw przypadku jego nieobecnosci upowazniony pracownik dziatu FK.

2. Szczegdtowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym ustala w odpowiednim zarzadzeniu Dyrektor PUP, dotgczajac
zlozone wzory podpisow 0sob upowaznionych.

3. szczegolowe zasady kontroli i obiegu dokumentdw w PUP reguluje opracowana w oparciu
o obowigzujgce przepisy instrukcja kontrali | cbiegu dokumentdw.

§ 28. Starosta moze w formie pisemnej na podstawie art. 9 ust. 7 ustawy o promocgji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy upowazni¢ Dyrektora oraz pracownikéw PUP do zatatwiania w jego imieniu spraw,
w tym do wydawania decyzji, w zakresie zadan wykonywanych przez Powiatowy Urzad Pracy, a takze
postanowien administracyjnych oraz zagwiadczen w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym.

§ 29. Decyzje administracyjne wydane z upowaznienia Starosty, zarzadzenia i polecenia stuzbowe oraz
wszelkiego rodzaju korespondencije podpisuje Dyrektor PUP lub pracownicy pisemnie upowaznieni zgodnie
z zakresem upowaznienia.

§ 30. Kigrownicy dzialdw:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora PUP lub zastepcy Dyrektora
PUP oraz nalezacych do kompetencji Dyrektora PUP lub jego Zastepcy;
2} podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrzne] oraz zakresu zadan



poszczegolnych stanowisk pracy | pracownikow;

3) podpisujg decyzje 1 postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien;

4) pracownicy opracowujgcy pisma opatrujg je swoim podpisemn umieszczonym z lewej strony pod
tekstemn;

5} umowy, z ktorych wynikajg zobowigzania finansowe dla Urzedu, przed przediozeniem Dyrektorowi
do podpisu wymagajg (na kopii) podpisu pracownika, ktory umowe sporzgdzit oraz parafowania
przez kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej, radce prawnego oraz Gidwnego Ksiegowego.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRACY PUP

§ 31.1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekraczac 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

2. Szczegolowy tygodniowy rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim.

3. Ustala sig czas przyje¢ interesantéw w godzinach pracy PUP.

4. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow w ustalonym odrebnie
czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci,

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 321, Kierownicy dzialow sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
postanowien Regulaminu,

2. Nadzdr nad realizacjg Regulaminu sprawuje Dyrektor PUP.

3. Zmiana postanowien Regulaminu moze nastapic w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

§ 33.1. Graficzny schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatgcznik Nr 1 do uchwaly.
2. Wzor identyfikatora pracownikéw Urzedu stanowi zalgcznik Nr 2 do uchwaty.

§ 34, Traci moc Uchwala Nr 116/2012 Zarzadu Powiatu Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 13 stycznia 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnege Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim oraz Uchwala Nr 121/2012 Zarzgdu Powiatu w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 27 stycznia 2012 r. zmienigjgca uchwale w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 35. Wykonanie uchwaly powierza sig Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 36. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

-~ ETARQSTA

Pmimsz Wochna
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Zalacznik Nr 2 do Uchwaty Nr 45/2015
Zarzadu Powiatu w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 7 maja 2015r.

w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim.

' Powiatowy Urzad Pracy
(‘- w Aleksadnrowie Kujawskim

Imie i Nazwisko Pracownika
stanowisko

~STAROSTA




