UCHWALA NR 116/2012
Zarzadu Powiatu w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 13 stycznia 2012r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 19981, o samorzadzie powiatowym (Dz. L. z 20017
Nr 142, poz. 1592 z pdan. ?_m.') uchwala sie co nasiepuje:

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

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 2 Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetizne] organizacii
oraz strukture i zakres dzialania komaérek organizacyjnych, wehodzacych w jego skiad.

§ 3 llekrod w Regulaminie jest mowa o

iy L Ministrze” —nalezy przez ta rozumiec ministra wiasciwego do spraw pracy,
2y . Zarzadzie” - nalezy przez (o rozumiec Zarzgd Powiatu w Aleksandrowie Kuj.;
3, Staroscie” - nalezy przez to rozumiec Staroste Aleksandrowskiego,

4y ,Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim;
5) ,Zastepcy” — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrekiora Powiatowego Urzedu Pracy w

Aleksandrowie Kujawskim;

&) ,PUP", ,Urzedzie” — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim,

7L WUPY —nalezy przez to rozumied Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu;

81 L PRZ” - nalezy przez to rozumist Powiatowg Rade Zatrudnienia w Aleksandrowie Kujawskim;

9) ,komérce organizacyjnej’ — nalezy przez to rozumieé dziat, referat lub samodzielne stanowisko pracy
w PUP;

10) CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowe] — wyodrebniona w ramach powiatowego urzedu pracy
wyspecjalizowana komoérka organizacyjna, realizujaca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz
instrumentow rynku pracy;

1), Kiubie Pracy” - nalezy przez fo rozumieé Klub Pracy dziatajacy przy PUP w Aleksandrowie
Kujawskim;

12} .kierowniku , — nalezy przez to rozumied kisrownika dziatu PUP;

13) ,FP” — nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy,

141 ,,FC” — nalezy przez to rozumiec Fundusz Celowy:

15),2F$8” — nalezy przez to rozumie¢ Zakiadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

161 ,,PFRON” - nalezy przez to rozumiec Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osab Niepetnosprawnychy

171 ,,EFS” — nalezy przez to rozumied Europejski Fundusz Speteczny;

18) ,,EURES” — europejskie stuzby zatrudnienia;

191,,0HP" — nalezy przez to rozumied panstwowa jednostke wyspecjalizowana w dzialaniach na rzecz
mtodziezy, w szczegolnoscl zagrozone] wykluczeniem spotecznym oraz bezrobotnych do 25 roku zycia,
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20} ,EOQG” — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Obszar Gospodarczy;
21} ,UE” — Unia Europejska;
22},BIP” — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.

§ 4 1. Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim jest jednostka budzetowa wchodzacg w skiad
powiatowe] administracji zespolonej.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim ma siedzibe przy ul. Przemystowej 1.

3. Powiatowy Urzad Pracy obejmuje swoja wiasciwoscig miejscowa obszar powiatu aleksandrowskiego;

Iy gminy miejskie: Aleksandréw Kujawski, Ciechocinek, Nieszawa,
2)  gminy wiejskie: Aleksandrow Kujawski, Badkowo, Koneck, Racigzek, Waganiec, Zakrzewo.

§ § Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie przepisow prawnych, w szczegolnosci:

rozporzadzenia Ministra Pracy | Polityki Socjalne] z dnia 30 grudnia 1998r. w sprawie dostosowania
organizacji | obszaru dziatania wojewadzkich i rejonowych urzedow pracy do organizacji administracii
publiczne] (Dz. U. 1988, Nr 166, poz. 1247);

ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu ubezpieczen spofecznych
/Dz. U. z 2004r. Nr 39, poz. 353 z pozn. zm./:

ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajgcych kompetencie organdw
administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa /Dz. U, Nr 108, poz. 668 z pézn. zm./;
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracje
publiczng /Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pozn. zm./:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym /Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1542
z pbzn zm./;

Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

niniejszego Regulaminu.

§ 6 Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadar: wynikajacych z przepisow ustaw, a zwlaszcza:

7
8)

9)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /Dz. U. z 2008r.
Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm./;

ustawy z dnia 27 sierpnia 1887r. o rehabilitacii zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepefnosprawnych /Dz. U. z 2010r. Nr 214, poz. 1407 z pézn. zm./;

ustawy z dnia 28 stycznia 2004r, Prawo Zamowien Publicznych /Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 ze
zm.f; g

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej /Dz. U. z
2007r. Nr 59, poz. 404 ze zm/;

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych z dnia 13 pazdziernika 1998r. /tekst jednolity Dz. U. z
2008r. Nr 205, poz. 1585 z pozn zm./;

innych przepiséw regulujacych zasady gospodarki finansowej Powiatowego Urzedu Pracy oraz zasady
wynagradzania pracownikow,

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r., o Naradowym Planie Rozwoju /Dz. U. Nr. 118, poz. 1206 ze zm./ ;
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach z opieki zdrowotne] finansowanych ze $rodkow
publicznych /tekst jednolity Dz, U. z 2008r. Nr 164, poz. 1027 ze zm./

przepiséw wykonawczych, wydanych na podstawie ustaw,

§ 7 Zasady gospodarki finansowe] PUP okreglaja m.in. przepisy:

1)
2)

3)

_H

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm./;

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci /Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 684 z pozn, zm./, tekst
jednolity z dnia 02 wrzesnia 2009r. (Dz. U, nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.);

przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami europejskimi, miedzy innymi projektami
wspoffinansowanymi z EFS;

przepisy regulujgce gospodarowanie funduszami celowymi; e
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§ 8 Zasady zatrudniania | wynagradzania pracownikéw PUP oraz przyznawania innych $wiadczeri zwiazanych z
praca reguluja:

1)
2)

3)

przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z pdzn. zm.f;

rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych /Dz. U, Nr 50, poz. 398 z pozn, zm./;

Zarzgdzenia Dyrekiora w sprawie regulaminu wynagradzania.

§ 9 Do zadan PUP nalezy:

1)

2)

3)

13)

14)

15)
16)
17)

18)

19)

20)

21)
22)

cpracowywanie | realizacja programu promocji zafrudnienia oraz, aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego czesc powiatowe] strategii rozwigzywania problemdw spolecznych, o ktdrej mowa w
odrebnych przepisach:

pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okresloneg] w ustawie;

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy poérednictwo pracy,
peradnictwo zawodowe i informacje zawodows oraz pomoc w aklywnym poszukiwaniu pracy;

udzielanie pomocy pracedawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy oraz
poradnictwo zawodowe | informacjg zawodows;

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy:

inicjowanie | wspieranie metodyczne tworzenia klubow pracy dzialajacych w innych niz powiatowy urzad
pracy instytucjach i organizacjach;

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkaolen i przygotowania zawodowego dorosiych;
apracowywanie analiz | sprawczdan, w lym prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i
nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy na potrzeby powiatowe] rady
zatrudnienia oraz organdw zatrudnienia;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ziagedzenie problemow
zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladu pracy;
wspotdziatanie z powiatowymi radami zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
srodkow FP,

wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania oferty pracy, upowszechniania informacji o uslugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacii
robot publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych przepisdw;

wspdtpraca z wojewodzkimi urzedami pracy zakresie swiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w
tym w opracowywaniu i aktualizacji informaciji zawodowych oraz innych zasobodw informacji dotyczacych
lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy;

przyznawanie | wyptacanie zasilkow oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia;

wydawanie decyzji administracyjnych;

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemodw zabezpieczenia spolecznego panstw
czonkowskich UE, EOG nienalezgcych do UE oraz chywateli panstw niebedacych stronami umewy o
EOG, ktorzy moga korzystac ze swobody przeplywu osob na podstawie umow zawartych przez fe
pafistwa ze Wspdlnotg Europejska i je] panfstwami czlonkowskimi, w zakresie Swiadczed dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawach $wiadczen z tytulu bezrobocia;

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przepiywu pracownikow migdzy panstwami
czfonkowskimi UE, EOG nienalezgecymi do UE oraz obywatelami panstw niebedgcych stronami umowy o
EOG, kitérzy moga korzystac ze swobody przeplywu osob na podstawie umow zawartych przez te
panstwa ze Wspodlnota Europejska i je] panstwami czlonkowskimi, w szczegdlnodci przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspélpracy z ministrem wiladciwym do spraw pracy,
samorzadami wojewodztw, zwigzkami zawodowymi i organizaciami pracodawcow;

b} realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie
dziatania tych partnersiw;

realizowanie zadan zwigzanych z miedzynaradowym przeptywem pracownikow, wynikajacych z
odrebnych  przepiséw, umow miedzynarodowych | innych porozumiert zawartych z partnerami
zagranicznymi;

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie
pozwolenia na prace cudzoziemca;

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikdw powiatowego urzedu pracy; —

opracowywanie | realizowanie indywidualnych planéw dziatania;
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23) realizowanie projekiow w zakresie promocjo zatrudnienia, w tym przeciwdziatania hezrobociu,
fagodzenia skutkéw bezrobocia | aktywizacji zawodowe] bezrobotnych, wynikajacych z programéw
operacyjnych wspotiinansowanych ze srodkow EFS i FP;

24) organizacja i realizacja programow specjalnych;

5) udestepnianie informacji o osohach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do realizacji zadan
okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom, tj.. jednostkom samorzadu
terytorialnege, organizacjom pozarzadowym statutowo zajmujgeym sie problematykg rynku pracy,
zwigzkom zawodowyiv, organizacjom pracodawcow, instytucjom szkoleniowym, agencjom zatrudnienia,
centrom integracji spoleczneg] oraz innym podmiotom publicznym albo podmiotom niebedacym
podmiotami publicznymi, realizujacym zadania publiczne na podstawie odrebnych przepiséw albo na
skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacji;

26) wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow centralnych
detyczgeych rynku pracy, instytucji rynku pracy, projektow, udzielong] pomocy i $wiadczen;

27) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

o

§ 10 Przy realizacji zadan PUP wspoldziata z organami jednostek samorzgdu terytorialnego, PRZ,
instytucjami szkoleniowymi, organami administracji rzadowej, OHP, agencjami zatrudnienia, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi zajmujgcymi sig problematyka rynku pracy, zatrudnienia i przeciwdziataniu
bezrobociu.

ROZDZIAL
Kierownictwo PUP

§ 11 1. Caloksztattem dziatalno$ci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor i
ponosi za nig petng odpowiedzialnose stuzbowa przed Starosta.

2. Starosta powoluje i odwoluje Dyrektora PUP wylonionego w drodze konkursu, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi ustawa.

3. Zastepcg Dyrekiora PUP powoluje i odwotuje Dyrektor PUP.

4. Starosta moze w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych pracownikow tego
urzedu do zalatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, nostanowien oraz zaswiadczen w
trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym.

5. Dyrektor PUP w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy jest pracodawca w stosunku do pracownikow PUP,
bedacych pracownikami samorzadowymi.

6. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy, Giéwnego Ksiegowego oraz  Kierownikow
komarek crganizacyjnych.,

7.Podczas niecbecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

§ 12 1. Do zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosch:

1) realizacja zadan okreélonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tekst jednolity Dz, U. z 2008r, Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.) oraz innych ustawach;

2) realizacja zadan ustawowych na rzecz zatrudniania osdb niepetnosprawnych;

3) planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi PUP;

4) planowanie i gospodarowanie $rodkami FP;

5) planowanie i wydatkowanie Srodkow na finansowanie projektow wspdifinansowanych z EFS;

6) wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych, decyzji administracyjnych, upowaznien regulujgcych prace
Urzedu oraz petnomocnictw procesowych;

7) wspdtpraca z organami samorzgdow takalnych, PRZ, WUP i innymi urzedami pracy, wiadzami szkolnymi
i instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy spotecznej, OHP oraz innymi organizacjami i
instytucjami;

8) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania pracy PUP;

) powotywanie zespolow i komisji zadaniowych w celu realizacji okreslonych zadan PUP;
10) prowadzenie polityki kadrowej;
11) organizawanie szkolen pracownikow;
12) promoc;a ustug PUPR;
13) inicjowanie programow i projektow lokalnych, w tym wspoffinansowanych z EF S;
14) opracowanie i przedkladanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu Orgamzacyjnego PUP;
15) rozpatrywanie skarg na dziatalnosc pracownikow Urzedu,

16) przestrzeganie przepisdw prawa, w tym regulujgcych zamdwienia publiczne oraz finanse publiczne;

17) nadzér nad reallzaqa zadan z zakresu ochrony informacii niejawnych; _

18) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy kierownikami dziatow;”
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2. Dyrekior PUP peonosi odpowiedzialinose za przestrzeganie ninigiszego regulaming.

§ 13 1. Do zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP — Kierownika CAZ nalezy w szczegodinosci:

1)

L]
R
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kierowanie komorka CAZ w skiad, ktorej wehodzg dwa dzialy:

a) dzial posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego,

by dziat instrumentdw rynku pracy;

zastepowanie Dyrektora podczas jego niecbecnosci w PUP. W trakcie zastepstwa Zastepca Dyrektora
posiada uprawnienia okreslone w § 12 niniejszego Regulaminu,

podejmowanie i realizacja zadan w zakresie promocji zatrudnienia oraz akfywizacji lokalnego rynku
pracy;

promocja ustug i instrumentow rynku pracy; .

realizacja zadan ustawowych na rzecz zatrudniania osob niepetnosprawnych;

dokonywanie oceny pracy podieghych kierownikdw komérek organizacyjnych i ich pracownikdw;
pozyskivanie srodkow finansowych z funduszy Krajowych unijnyeh | w tym EFS;

plancwanie kontroli wewnetrzne] i ocena wnioskaw kantroli;

nadzér nad kontrola zarzadcza w PUP;

wykonywanie czynnosci okreslonych w § 15 ninigjszego Regulaminu,

§ 14 1. Do zadan i kompetencji Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3}
4)
5)

6)

7)

bezposrednie kierowanie, koordynowanie | nadzorowanie pracy Dzialu Finansowo-Ksiggowego;
prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

dokonywanie wstepne] kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywanie wstepne] kontroli  kompletnosel i rzetelnoéci  dokumentdw  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych;

opracowywanie  projektow instrukcii  obiegu  dokumentow, zakladowege planu kont,  zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii;

wykonywanie czynnosci okreslonych w § 15 niniejszego Regulaminu,

2. Pozostale obowiazki | uprawnienia Glownego Ksiegowego PUP okredlaja przepisy ustawy o finansach

publicznych.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi,

§ 15 1. Zadania wepdine kierownikdw dziaidw:

1
2)

3

N -
—— e

13)
14)

koordynowanie i nadzor pracy dziaku, referatu, wspdlpraca z innym dziatami wraz z odpowiedzialnescig
stuzbowsg za ich wlagciwe funkcjonowanie;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem wspolpracy
innymi komaérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i
wykonania otrzymanych polecen, dyspozycii | aktow normatywnych,

dbalosé o rozwdi zawodowy podleglych pracownikow, a w szezegonodel umozliwianie pracownikom
kierowanej komorki uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komarki organizacyjnej w opracowywaniu procedur |
wytycznych realizacji zadan stalych,

wykonywanie lub wyznaczanie zakresu koniroli wewnetrznej komarki organizacyjne) z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szezegotowe zasady okresla Regulamin Kontrofi Wewnetrzne] PUP;
dokanywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw na stanowiskach urzgdniczych;
wiioskowanie do Dyrekiora o zatrudnienie, awansowanie, nagradzanie, karanie i zwalnianie podleghych
pracownikow;

wymiana z innymi  komorkami  organizacyjnymi materiatow, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencii wewnetrznej | parafowanie pism wychodzacych przed ziozeniem do
podpisu Dyrekiora lub Zastepcy,

ustalanie  aktualizowanie szczegodtowych zakresow czynnoéci dia podleglych pracownikow,
powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom dodatkowych zadan nieobjetych
zakrasem czynnosci;

wyznaczanie zastepsiwa podezas nicobecnoécl pracownika w pracy;

w zwigzku z kierowaniem podleglym pracownikami egzekwowania przestrzegania przepisow Kodeksu

pracy, bhp i p.poz.
&
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15) nadzoér nad sposobem wykorzystania pozostajacego w dyspozycji podlegtych komorek organizacyjnych
wypasazenia (np. sprzetu informatycznego, biurowego mebli, itp.);
18) zabezpieczenie danych osohowych.

ROZDZIAL il
KOMORKI ORGANIZACYJNE PUP

§ 16 1. W PUP mogq byc tworzone nastepujace komarki arganizacyjne:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
b) dziat;

c) referat;

d)

samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosciach utworzonych dziatow, referatow, samodzielnych stanowisk i liczbie etatow w komérkach
organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o $rodki na wynagrodzenia osobowe.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrekicr moze powolywaé zespoly | komisje zadaniowe,
4. Dyrektor ma prawo fgczyc zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym.
5. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dzialania i przedstawiajg
Dyrektorowi do zatwierdzenia.

§ 17 1. W skiad Centrum Aktywizacji Zawodowe] wchodzg komorki realizujace bezposrednio zadania zwigzane z
akiywizacig osob bezrobotnych.

2. Cele CAZ realizujg:

a) dziat ustug rynku pracy;
b} dziat instrumentow rynku pracy.

§ 18 1. Dziat jest podstawowg komarkg organizacyjna zajmujaca sie okreslona problematyky i dziatalnoscia w
sposob kompleksowy lub kilkkema pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej
utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik dziatu.

§ 19 1. W dziatach realizujgcych zadania z kilku mozliwych do wyodrebnienia zagadnien, moga zostac utworzone
referaty.

2.Referat zajmuje sie jednorodng problematyka wyodrebniong z kompetencji dziatu,
3. Referat skiada sig przynajmniej z trzech osab i kieruje nim kierownik referatu,

§ 20 Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komdrka organizacyjna, ktorg tworzy sig w przypadku
koniecznosci arganizacyjnego wyadrebnienia okreslone] problematyki nie uzasadniajacej powolania wigkszej
komorki organizacyjnej. Samodzieine stanowisko pracy moze byé tworzone w ramach dziatu lub jako komarka
samodzieing.

§ 21 Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej chejmuje:

a) zakres dziatania ckreslony w regulaminie organizacyjnym,
b) zakresy zadan pracownikow.

§ 22 1. W PUP tworzy sig nastepujace komorki organizacyjne oznaczone symbolami:

a) dziat Organizacyjno-Administracyjny (DO)
b) dziat Finansowo-Ksiegowy (DF)
c) dziat Ewidendji i Swiadczen (DE) .
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Centrum Aktywizacji Zawodowej obejmujace:

a) Dziat Ustug Rynku Pracy (DP):
b) Dziat Instrumentow Rynku Pracy (D)

§ 23 1. Dyrektor PUP bezposdrednio nadzoruje prace kierownikéw nastepujgcych komorek organizacyjnych:

1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny
2) Dziat Finansowo-Ksiggowy;
3) Dziat Ewidencji i Swiadczen

2 Zastgpca Dyrektora — Kierownik CAZ bezposrednio nadzoruje prace;

1) Centrum Aktywizacji Zawodows].

ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP
§ 24 Do zakresu zadan Dziaiu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy, w szczegoinosci:

1. W zakresie obstugi prawnsj:
Do zakresu zadan Radey Prawnego nalezy éwiadozenie pomocy prawngj, a w szozegdlnoscl udzielanie porad
prawnych, sparzadzanie opinii prawnych, opracowywanie projekiow aktow prawnych oraz wystepowanie przed
sadami i urzedami w tym:
1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrekiora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwoéci:
2) opiniowanie spraw zwiazanych z prowadzonymi procedurami zamowier publicznych w frybie ustawy
o zamowieniach publicznych;
3} opiniowanie spraw z zakresu prawa pracownikow Urzedu;
4) opiniowanie decyzji administracyjnych;
5] obowiazki | uprawnienia Radey Prawnego okredla ustawa z dnia 06.07.19782r. o radcach prawnych
{tekst jednality z 2010r., Nr 10, poz. 65 z pdén. zm.).
2. opracowywanie projektdw aktéw normatywnych dotyczacych wszystkich pracownikow PUP:
3. obstuga kancelaryjna PUP;
4. przeprowadzanie postepowan w zakresie zamowien publicznych:
5. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP:
6.prowadzenie spraw przeszeregowania | awansowania pracownikow uizedu oraz spraw zwiazanych
z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow;
7. kontrola dyscypliny pracy;
8. przygotowywanie konkurséw w zakresie naboru na wolne stanowiska urzednicze;
9. zahezpieczenie pracownikdw PUP w srodki techniczno-biurows;
10. nadzor nad praklykami zawodowymi ucznidw i studentow;
11. obstuga ZFSS;
12. opracowanie planu szkolen dla pracownikéw PUP;
13. erganizowanie kursow, szkolen pracownikéw PUP;
14. obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrekiora;
15. obstuga PRZ;
16. nadzor nad prawadzeniem spraw z zakresu bhp, p.poz.;
17 prowadzenie spraw zwigzanych 7 realizacjg inwestycji | remontow siedziby PUP oraz administrowanie
majatkiem PUP;
18. prowadzenie inwentaryzacii majatku PUP;
18. prowadzenie rejestru kontroli PUP;
20. obstuge kontroli zewnetrznych prowadzonych w PUP;
21 anzliza skarg i wnioskow;
22. nadzor nad przygotowaniem analiz, raportow, danych statystycznych z dzialalnosci PUP;
23. nadzoér nad wprowadzaniem, rozwijaniem i eksploatacjg systemu teleinformatycznego w PUP;
24. nadzor nad administrowaniem siecig kompulerows;
25. nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan statystycznych MPIPS wraz z zatacznikami;
26. sporzgdzanie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego dia osdb bezrobotnych i pracownikdw
w Systemie Ptatnik;
27. realizacja zadan z zakresu Administratora Bezpieczenstwa Inforimacii i Systemow [nformatycznych;
28 biezgca wspolpraca z pozostatymi dziatami Urzedu Pracy w zakresig-wykonywanych zadan.

rd

it o 16.04-2018./ bl)



§ 25 Do zakresu zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy, w szozegolnosci:

1. informowanie o dokumentach wymaganych do dokonania rejestracii w Urzedzie oraz podstawowych prawach i
obowigzkach oséb hezrobotnych | poszukujacych pracy;

2. przygotowywanie | wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie statusu osoby bezroboingj ub
poszukujace] pracy oraz Swiadczen przystugujacych z tytulu bezrebaocia;

3. przygotowywanie [ wydawanie zaswiadczen na wniosek zainteresowanych osob;

4, obstuga os6b zgtaszajgcych sie w celu uzyskania statusu hezroboinego fub poszukujacego pracy;

5. aobsluga interesantdw, m In. w zakresle pozbawiania statusu bezrobotnege lubr poszukujgcego pracy,
przyznania lub utraty uprawnien do $wiadczen z tytulu bezrobocia oraz zmiany danych zarejestrowanych osob;

6. przygotawywanie | wydawanie decyzji oraz postanowien administracyjnych, a takze rozpatrywanie odwotan od
decyzji i zazalen na postanowienia;

7. rozpatrywanie wnioskow o przyznanie prawa do dodatku aktywizacyinego araz stypendium z tyiulu
konlynuowania nauki;

8. sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowo-wylarzeniowych z tylutu ubezpieczenia spolecznego i zdrowoinego
0s6b zarejestrowanych w Urzedzie w systemie Syriusz;

9. sperzadzanie dokumentow ZIUA osob zarejestrowanych w Urzedzie w systemie Syriusz,

10. przygotawywanie zwrotow nienaleznych éwiadczen i sktadek zdrowotnych oraz przekazywanie ich do Dzialu
Finansowo- Ksiegowego;,

11. naliczanie wyptat $wiadczen przystugujacych z tytutu bezrobocia oraz wydawanie informacji PIT-11,

12. biezgaca wspolpraca z pozostalymi dzialami Urzedu Pracy w zakresie wykonywanych zadan,

§ 26 Do zakresu zadan Dzialu Finansowoe-Ksiegowego nalezy, w szczegolnosch

1. opracowywanie polityki rachunkowosci urzedu | procedur finansowych EFS:

2. sporzadzanie planu finansowego budzety, EFS, FP ZF55 PUP wg paragrafow klasyfikacji budzetowe];,

3. racjonalne gospodarowanie Srodkami z budzetu i ZFSS oraz sporzadzanie informacji i analiz  z ich
wydatkowania,

4. kontrola dyscypliny wydatkow z budzetu, FP ZF8S, EFS;

5. rozliczanie i ewidencjonowanie operaci finansowych z budzely, ZFSS, FPi EFS;

6. obstuga kasowa budzetu, ZFSS, FP i EFS;

7. windykacia naleznosci budzetu, FP i EF S,

8. sprawowanie wewnetrzne] kontroli finansowej; )

9. sporzadzanie sprawozdan finansowych budzetu, FP, EFS 1 ZF5S:

10. wspodidziatanie z bankiem prowadzacym obstuge PUF,

11. rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowago od oséb fizycznych;

12. rozliczanie z Zakiadem Ubezpiaczen Spolecznych skiadek na ubezpieczenie spoteczne | zdrowotne;
13. prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku PUP;

14. dokonywanie rozliczen inwentaryzacii,

15. biezaca wspotpraca z pozostatymi dziatami Urzedu Pracy w zakresie wykonywanych zadan.

§ 27 Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy, w szezegoinosch:
[. W dziale posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego:
1. w zakresie posrednictwa pracy.

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikdw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowyeh;

2) rejestracja pazyskanych ofert pracy,

3) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazanie ofert pracy do internstowe] bazy ofert pracy
udostepnicne] przez ministra wiasciwego do spraw pracy;

4)  organizacia gietd pracy, spotkan, targdw pracy;

5)  przygotowywanie informacii statystycznych do MPIPS i przekazywanie do Dziatu DO;

6)  wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i kierunkach;

7} pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy W obszarze
dziatania PUP;

8) realizacja w ramach sieci EURES uslug posrednictwa pracy zwigzenych ze swobodnym przeptywem
pracownikow na terenie panstw UE, EOG nienalezacych do UE oraz obywateli panstw niebgdacych
stranami umowy o EQG, ktorzy mogg karzystad ze swobody przeplywu 0sob,
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9}

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;

10) przedstawienie bezrobotnym i poszukujacym pracy mozliwoéci innej formy pomocy wobsc braku

propozyc)i odpowiednig] pracy;

11) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dzialania.

2. w zakresie poradnictwa i informacji zawodowej:

1)

)
)
)

B

5

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu | migjsca

Zatrudnienia, w szczegolnosc

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz moziwosciach szkolenia i ksztatcenia:

b) udzielanie porad z wykarzystaniem standaryzowanych metod utatwizigeych wybor zawadu, zimne
kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badaniu zainteresowar | uzdolnien
zawodowych:

c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umoziiwiajace wydawanie opinii
o przydatnosci zawodowe]j da pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dia bezrobotnych
i poszukujgeych pracy,

e} opracowywanie [ realizowanie indywidualnych planow dziatania,

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatdw do pracy oraz wspieranie rozwojl

zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych:

tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodows];

udostepnianie informacji elektronicznych baz danych;

przygotowywanie informacji statystycznych do MPIPS i przekazywanie do Dzialu DO,

3. w zakresie dziatania Klubu Pracy:

L2 P —

)
)
)

o

)
i)

L4

realizacja szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy;

realizacja zajec akiywizacyjnych;

tworzenie dostepu do informacii i elektronicznych baz danych;

prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych:

przygotowywanie informacji statystycznych do MPIPS | przekazywanie do Dzialu DO,

4w zakresie szkolen:

10)
11)

planowanie | organizacja szkolen dla bezrobotnych;

finansowanie kosztdw egzaminu, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych oraz udzislania
nozyczek szkoleniowych;

finansowanie zakwaterowania osobie, ktéra podjeta przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenig
poza migjsce statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP:

finansowanie kosztdw przejazdu na szkolenie, w przypadiu skierowania przez PUP;

przygoiowywanie informacii stalystycznych do MPIPS i przekazywanie do Dzialu DO.

WV dziale instrumentow rynku pragy:

inicjowanie | wdrazanie instrumentow rynku pracy;

organizowanie prac intenwencyjnych, robét publicznych, prac spolecznie uzytecznych,

organizowanie stazy;

udzielanie bezrobotnym jednorazowych srodkow na rozpoczecie dzialalnosc gospodarcze):

refundowanie pracodawcom kosztow wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy;

nadzorowanie i kontrolowanie pracodawcow, u ktdrych zastosowano instrumenty rynku pracy, w cparciu

o wymogi okreslone w umowach;

finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy,

odbywania stazu, poza miejscem stalego zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez PUP;

finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub inng prace

zarabkowa, staz, poza miejsce statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP;

refundowanie kosztow poniesionych z tytulu oplaconych skladek na ubezpieczenie spoleczne w zwiazku

z zalrudnianiem skierowanego bezrobotnego;

refundowanie kosztdw epieki nad dzieckiam i osobg zalezna,

Inicjowanie, opracowywanie i realizowanie projektdw m in, w zakresie promocji zafrudnienia, fagodzenia

skutkow bezrobocia | aktywizacj zawodowe] bezrobatnych, wspéifinansowanych m in. ze éradkow EFS,

wWoiym:

a} przygotowanie | wdrazanie projekidw systemowych realizowanych przez PUP, wynikajacych
z programaw aperacyjnych wspotiinansowanych ze $rodkow EFS;

b) opracowanie i koordynowanie programow lokalnych w zakresie promaocji zatrudnienia, fagodzenia

16.0)- %ot/



12) upowszechnianie informacji o programach i projektach realizowanych przez PUP, wspélfinansowanych
ze srodkow EFS i FP;

13) podejmowanie na rzecz osth niepelnesprawnych dzialan, okreslonych w ustawie o rehabilitagji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2010r.,
Nr 214, poz. 1407 z pozn. zm.) w tym:
a) przyznawanie Srodkow na podjecie dziatalnosci gospoedarczej, rolnicze] albo na wniesienie whkiadu

do spatdzielni socjalnej;

b} dokonywanie zwrotow kosziow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej;

14) przygotowywanie informagji statystycznych do MPIPS i przekazywanie do Dzialu DO.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH
§ 28 1. Akty normatywne podpisuje Dyrektor PUP.

2. Korespondencje podpisuje Dyrektor i Zastepca.

3. Dyrektor moze upowaznic kierownikdw dziatdw oraz innych pracownikéw do zatatwiania w Jego imieniu
spraw, podpisywania dokumentow.

4,  Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem podmiotowego i przedmiotowego zakresu

spraw.
5. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreéla obowiazujgca Instrukcja

Kancelaryjna,

§ 29 1. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw
pienieznych PUP podpisuja;

a) Dyrektor PUP lub jego Zastepca jako dysponent,
b) Glowny Ksiegowy.

2. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sg odrebng
instrukcja.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30 1. Kierownicy dziatéw sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien
Regulaminu.

2. Nadzor na realizacjg Regulaminu sprawuje Dyrektor PUP.

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

§ 31 Organizacje i porzgdek pracy oraz zwigzane z tym prawa | obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla
.FRegulamin Pracy”, ustanowiony przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.

§ 32 1. Graficzny schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatgcznik Nr 1 do uchwaly.
2. Wzor identyfikatora pracownikow Urzedu stanowi zatacznik Nr 2 do uchwaty.

§ 33 Traci moc Uchwata Nr 197/2009 Zarzgdu Powiatu Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim z dnia
06 sierpnia 2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowege Urzedu Pracy w
Aleksandrowie Kujawskim.

§ 34 Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskint.

P
Py

jc,gg.ma (‘L\L/\



§ 35 Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

| Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. 2 2002r, Nr 23, poz. 220, Nr 62. poz. 558, Nr 113 poz.
984, Nr 133, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806; Dz.U. z 2003r. Nr 162, poz. 1568; Dz.U. z2004r.
Nr 102, poz. 1055; Dz.1J. 22007r. Nr 173, poz. 121 8 Dz.U. z2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1438;
Dz.U. z 2009r. Nr 92, poz. 753; Nr 157, poz. 1241; Dz.U. z2010r. Nr 28; poz. 142 1 146, Nr 40, poz. 230; Nr
106, poz. 675; Dz.U. 2201 Ir. Nr 21, poz. 113; Nr 149, poz. 887,
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