
UcHwAŁA NR 125/2016

ZARZĄDU PoWIATU ALEKSANDRoWSKIEGo
/ dniŻ 7 kM ietnia 20l6 r.

w sprawie przyjęcia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowcgo Urzędu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie ań. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 cŻelwca 1998 r. o samorządzie
powiatow]łn (Dz. U. z Ż0I5 t. poz. 1445 z późn' Tn.l) tchwala się, co następujęi

s 1. PrŻyjmuje się Regulamin orgarrizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy

w Aleksalldrowie Kujawskim, stanowiący załącznik do niniejszej uchwĄ.

$ 2. Traci nroc uchwała fi 6IlŻ015 Zarządu Powiatu w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie przyjęcia Regulaminu organizaclnego Powiatowego

Urzędu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

$ 3. Wykonanie uclrwały powierza się D1T ektorowi Powiatowego Urzędu Pracy
w Aleksandrowie Kuj awskirn.

$ 4. Uchwała wchodzi w zycie z dniem podjęcia.

lzmiany wymienionej usta\ły zostaly ogłoszone w Dz.U. z20li.poz.1890.
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s 'l. Requlamin organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy określa zasady wewnętżnej organiŻacji
ifunkcjonowania oraz strukturę j zakres dz]ałan]a komÓrek organiŻacyjnych' Wchodzących w jego skład

s 2. llekroć w Regulaminie jest rnowa o;
1) staroście na|eŻy plzez lo rczum)eć starostę Aleksandrowskiego;
2} PuP, Ulzędzie - naleŻy przez to rozumieĆ Powiatowy Urząd Pracy W Aleksandrowie Kujawskim,
3) Dyrektoże na|eŻy pftez to rozum]eć Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy

w Aleksandrowie Kuiawskjm,
4) MRPiPs należy przez to rozumieć lvlinisterstwo Rodziny' Pracy i Polityki społecznej;
5) WUP - należy przez to rozumieć WojewódŻki UrŻąd Pracy W Toruniu;
6) PFRoN - na]eży przez to rozumieó Pańshvowy FUndusz Rehabilitacji osÓb N!epełnosprawnych;
7) EFs'naleŻy pŻez to rozumieó Europejski Fundusz społeczny;
8) PRRP - na ezy pŻez to lozumieć Powiatową Radę Rynku Pracy W A{eksandrowie Kujawskim;
9) cAz - centrum Aktywizacji zawodowej - Wyodrębniona w rarnach Powiatowego lJrzędu Pracy

wyspecjalizowana komórka organizacyjna' aealizująca zadania w zakresie usług rynku pracy oraz
inskumentów rynku pracy]

10) BlP'na|eży pżez to rozumieć Biuleiyn Informacji Pub|icznej'

s 3. 1' Powiatowy Urząd Pracy w Aleksandrowie Kujawskim jest jednostką budŻetową Wchodzącą
w skład powiatowe' adminisTracjl zespoio'rej
2. siedzibą Powiatowego Ulzędu Pracy.jest miasto Aleksandrów Kujawski, ul' Przemysłowa 1'

3 Powiatowy tJrząd Pracy obejmuje swoją właściwością miejscową obsza. powiatu a|eksandrowskiego:
1) gminy miejskie: Aleksandrów Kujawski' ciechocinek' Nieszawa;
2) gminy Wiejskie: Aleksandrów Kujawski' Bądkowo' Koneck' Raciążek' Waganiec, Zakżewo'

s 4. Powiatowy UrŻąd Pracy działa na podstawie przepisów prawńych, w szczególnoŚci:
'1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i insiytucjach rynku pracy (ti. Dz. U.

22015 t , poz. 149 ze zm.):
2) rozpofządzeniaui^istra Pracy i Polityki socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie dostosowania

organiŻacji i obszafi] dŻiałania WojewÓdzkich i Rejonowych Urzędów Pracy do organizacji
administracji publicznei (Dz. U. z 1998 r., Nr 166, poz. '1247);

3) ustawy z dnia 13 paŹdziernika'1998 r' - PŻepisy wprowadzające usiawy reformujące adminisiracje
publiczną (Dz' U' Nr 133, poz' 872 2ezm):

4) usiawy Ż dnia 5 czerwca 1998 r. o samożądzie powiatowym (tj Dz.U.22015l''poz'14Ą5zezm},
5) statutu Powiatowego tjżędu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;
6) NiniejszegoRegulaminu.

s 5. Do zakresu działania PUP należy wykonyłVanie zadań wynikających z pżepisÓw ustaw,

a zwłaszcza'
1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r' o promocji Żatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj' Dz' U'

z 2015 t.. paz. 149 ze zm.),
2) ustawy z dnia 27 sielpnia 1997 r' o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób

niepełnosprawnych (tj' Dz' u z2011 l' Nl 127, poz' 721 zezm );

3) ustawy z dnia 29 stycznia 2oo4 r' Prawo zamówień PublicŻnych (tj' Dz. u z 2015 ('' poz 2164
ze zm.)',

4) ustawy z dnia 30 kwietnia 2oo4 r' o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej
(tj. Dz. U. z 2007 r- Nr 59, paz.404 zezm.),

5) ustawY o systemie ubezpieczeń społecznych zdnia 13 października 1998 r. (tj. Dz. U'z2a15 l',
poz. 121):

6) innych przepisóW regulujących zasady gospodarki finansowej Powiatowego Ulzędu Placy ońz
7asady lVTnag'ad7an:a pracowników:

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środkóW
publicznych (ti. Dz. U. 22015 t., paz. 581)l

8) przepisóW wykonawczych' wydanych na podstawie ustaw'

s 6. 1. Zasady gospodarki finansowej PUP określają prŻepisy:
'1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2oo9 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U z 2013 t , poz. 885 ze zm )'
2) ustawy z dnia 29 wŻ eśnia 1994 r' o rachunkowości (tj' Dz' U' z 2013 r., poz' 330 ze zm').
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2' Zasady zatrudnienia iwynagradzan]a pracowników PUP oraz pPyznawania innych śWiadczeń Żwiązanych
z pracą regulują:

1) przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorządowych lt) Dz' U' z2014 r.'
poz. 1202 ze zm)

2) lozpolządzenie Rady MinistróW z dnia 18 marca 2009 r' w sprawie wynagradŻania pracown kóW
samoŻądowych (tj Dz' U' z2a14l'' poz 11a6)'

3) Zarządzen a Dylektora W sprawie regulaminu Wynagradzania.

RoŻdział ll
Zasady sprawowania funkc.ii kierowniczych

s 7.-l. całoksŻtałtem działalności PUP kierL]je - z9odnie z zasadą jednoosobowego kierownictlva' Dyrektor
ponosi za nią pełną odpowiedzialność słuŹbową pżed starostą.
2 starosta powołuje i odwołlje Dyrektora PUP na zasadach okleślonych w odrębnych prŻepisach'
3 Dyrektor kieruje działa]noŚcią Uzędu pży pomocy GłóWnego Księgowego oraŻ kierowników komórek
organizacyjnych.
4 Dylektor jest zwierzchnikiem służbowym wszystkich pracowników Urzędu i dokonuje w stosunku do n ch
czynności pracodawcy z Żakresu prawa pracy'
5' Podczas nieobecności Dyrektora PUP kierownict\ło w zakresie bieżącej działalnoścl sprawuje
upoważniony przez Dyreklora GłóWny Księgowy lUb Kierownik Działu Do'
6 starosta może w formie pisemnej' upoważnić Dyrektora PUP Jub na jego wniosek innych pracownjków
tego Urzędu do Żałatwiania w imieniu starosty spraw, w tym wydawan]a decyzji, postanowień oraz
zaŚwiadczeń w trybie przepisów o postępowaniu adm nistracyjnym

s 8. Do zadań i kompetencji Dyrektora PUP naleŻy w szcŻegó|ności:
1) realizacja zadań statutowych;
2) reprezentowanie PUP na zewnąllz-'
3) planowanie i organizacja prccy Ulzędu'
4) wykon},wanie czynności' o których mowa w s 7 ust 5 niniejszego regulaminu;
5) wydawanie ŻaŻądzeń iinnych aktów wewnętznych;
6) p]anowanie i dysponowanie, w zakresie udzielonych pełnomocnictu środkami finansowyml na

realizację Żadań określonych w pkt 1 oraz Środkami budżetu Ulzędu
7) wspć'działanie z PRRP oraz innymi organami, organizacjami i instytucjami w podejmowaniu

prŻedsięWzięć znielząących do realizacji powiatowej polityka rynku pracy i rozwoju zasobóW
ludzkich,
wydawanje decyzji adminlstracyjnych' postanowień ońz zaświadczeń W tryble przepisow
o postępowaniu administracyjnym w zakresie działania Urzędu;
sprawowanie izapewnienie fUnkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefekt],vnej kontroli zaŻądczej;
czuwanie nad mieniem UrŻędu;
opracowłvanie zakresów czynności kierownikóW komórek organiŻacyjnych;
dokonylvanie okresowych ocen pżydatności zawodowej kierowników;
real]zacja pŻepisów ustav'/y z dnia 29 sie.pnia 19g7 r' o ochlonie danych osobo\łrych
(Dz. U. z 2015 t. poL.2135 ze zm.), w tym pelnienie funkcii Administratora Danych Osobowych.

5 9. 1' GłÓWny Księgowy Wykonuje zadania W zakresie gospodarki f]nansowej UŻędu na podstawie
przepisów z zakresu finansów publicznych'
2 Do zadań i kompetencji Głównego Księgowego naleŻy w sŻczegÓlnoŚci:

1) bezpoślednie kierowanie' koordynowanie inadzorowanie pracy Działu Finansowo-Księgowego;
2) planowanie wydatkowania środków budżetowych oraz środkÓw Funduszu Pracy;
3) prowadzenie rachu n kowości jednostki;
4) wykon}^'vanie dyspozycji Środkami pieniężnymi;
5) dokontvanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych iflnansovvych Ż planem

flnansowym;
6) dokonwanie wstępnej kontrol| kompletności i rzetelnoŚci dokumentów dotyczących operacji

gospodarczYch i f inansowych;
7) opracowwanie projektów instrukcji obieqóW dokumentów, zakładowego planu kont, zasad

pŻeprcwadzania i rcz|iczania anwentaryzacji;
8) sprawowanie kontroli zarządczej i podejrnowanie dŻiałań, mających na celu zapewnienie realizacji

celów i zadań w sposób zgodny z prawem' efektywny, oszczędny i terminowy'

8)

e)
10)
11)
12)
13)
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s 10. 1 W PUP mogą byc 1 orŻone następujące komórki organizacyjne]
1) centrurn aktywlzacji zawodowej,
2) dział'
3) referat;
4) samodzielne stanowisko pracy.

2 o iiościach utlvorzonych działów' referatów, samodzielnych stanowisk i ]iczbie eiatÓw Vv komórkach
organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o środki na wynagrodzenie osobowe
3 W ce u realizacjj określonych zadań w PUP Dyrektor moŹe powołyłvać zespoły i komisje zadaniowe'
4 Dyrektor rna prawo łączyć zadania ' plzewidzlańe w schemacje organizacyjnym dla wiel! stanowisk
w jednym.
5 Kierownjcy komórek organizacyjnych okreśają ich struktr.rrę wewnętrŻną oŻz zakrcs dziala]1ia
i przedstawiają Dyrektorowi do zatwierdŻen]a'

s 11. 1' W ramach struktury organizacyjnej PUP w A|eksandrowie Kujawskim wyodrębnia się cM, będący
wyspecjaliŻowaną komÓrką organizacyjną tJzędu'
2' centrum kieruje Kierownik centfum Akt}rłizacji zawodowej
3' cele cAz rea|iŻują:

1) dział usł.]g rynku pracy;
2) dział instrumentÓw rynku pracy'

s 12. 1 DŻjał jest podstawową komórką organizacyjną zajmującą się określoną probleńatyką
i działalnością w sposób kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami' których rea]izacja w jednej
kornórce organiŻacyjnej ulatlvia prawidłowe zarządzanie.
2' Działern kieruje Kierownik Działu' Podczas nieobecności Kierownika Działu zastępuje wyznaczony
pracownik.

$ 13. W uzasadnionych przypadkach mogą być twozone referaty lub samodzielne stanowiska pracy

s 14. Wewnętlzna organizacja każdej komórki organizacyjnej obejmuje:
1) 7al.res o7iałaria okleś{o.ry w regular.inie organŻacyjrym'
2) Żakresy obowiązkóW' uprawnień i odpowiedzia|ności pracownikÓW'

s 15. W PUP tworzy się:
1) komórki organizacyjne oznaczone symbolami:

a) dział Ewidencji i ŚWiadczeń (DE)'
b) dział Finansowo-Księgowy (DF),
c) dział organizacyjno-Administracyjny (Do)'

2) centrum Aktywizacji Zawodowej składające się z komórek organizacyjnych:
a) dzial Usług Rynku Pracy (oAŻ-DP),
b) dział lnstrumentóW Rynku Pracy (cAz-Dl);

s 16. '1' PraĘ komórek organizacyjnych w Urzędzie kierują kierownicy komórek organizacyjnych'
2' Do Żadań Wspólnych kierowników kornórek organizacyjnych naleŹy w szcŻególności:

1) Żapewnienie Właściwej i terminowej realizacji zadań pod]egłej komórki organizacyjnej;
2) szczegółowe zaznajomienie pracowników z zadaniami komólki organizacyjnej' zakresem

współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi PUP olaz ustaleniami kierownictwa
iprzekazylvanie do wiadomości i wykonania otrzymanych poleceń, dyspozycji i aktów
normatWVnych;

3) rozdysponowanie wpłwającej do komórki organizacyjnej korespondencji na poszczegó]ne
stanowiska pracy;

4) udzielanie pomocy pracownikom podległej komódd organizacyjnej w opracowaniu procedur
i Wlcznych rca|izaqi zadań stałych;

5) dbałość o rozwój Żawodowy podległych pracowników, a w szczególności umożliwianie pracownikom
kierowanej komórki uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla służb zatrudnienia;

6) zapewnienie sprawnego pŻepłWvu informacji wewnątlz i na zewnątŻ komÓrki organizacyjnej;
7) udziejanie informacji publicznej w zakresie zadań realizowanych przez podległą komórkę

organizacyjną;
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8) koordynowanie i nadzÓr nad dzla|aniam] pracowników podległej komórk] organiŻŹcyJnel
9) spożądzanie planóW ullopóW podległych pracowników,
10) opracowyłVan]e i aktua]iŻowanie Żakresów czynnośc podległych pracownlków dokonylvanie

przydzial| zadań aąz ustalanie Żastępstw;
11)powierzanie' w uŻasadnionych prŻypadkach, pod]egłym pracownikom dodatkowych Żadań

nieobjętych Żakresem cŻynności:
12) opiniowan]e doboru obsady osobowej podległej kornórki organizacyjnej, wnioskowanie

w pżedmioc]e wysokoścj Wynaglodzenia' nagród i kar d]a podległych pracownihow;
13) kontrolowanie prŻestrŻegan]a pzez podległych pracownikÓW dyscypliny p.acy iczasu pracy;
14) nadzorowanie nad pŻestrzeganiem przez pracownikÓw komórki organizacyjnej dyscyp]iny placy'

przepisów o zabezpieczaniu tajemnicy państ\'Vowej słuŻbowej' prŻepisÓw bhp i pŻeciwpoŹarowych
oraz ustawy o ochronie danych osobowych, a takŹe jawności inforrnacji;

15) nadzorowanie nad prawidłowym obiegiem' ewidencją j pŻechow}.vvaniem dokumentów, plsm
skierowanych do komÓlki organizacyjnej zgodnie z instrukcją kancelaryjną' jednolitym Żeczowym' Wykazem akt' instrukcją archiwalną oraŻ pŻ ep]sami o ochronie iajemnicy państwowe] i słUżbowej

16) nadzorowanie nad sposobem wykorzystania pozostającego w dyspozycji podległych komÓrek
organizacyjnych wyposaŻenia (r1p splzęiu informatycznego, biurowego meb]i' itp');

17) dokon!ĄVanie okresowych ocen prŻydatności zawodowe] pracowników, w szczególności
nowopżyjętych;

18) opracowywanie projektÓW wewnętrŻnych aktów norrnatylvnych dotyczących komórkiorganizacyjnej,
1g) opracowyłVan]e sprawozdań' informacji i ana|iz z zakrcsu dzia1a^ia podległej komórki organizacyjnej;
20) bieżąca wspÓłpraca z WUP i MRPiPs oraz jednostkamr samorŻądu terytorialnego z terenu powiatu

aleksandrowskiego,
21) sprawowanie kontroli zaŻądczą:
22) wykon!łVanie kontroli pracy komórkiorganizacyjnejz punktu Widzenia meMorycznego ifolmalnego,

której szczegółowe Żasady określa regulanrin kontroli wewnętżnej PUP;
23) dbałość o Wizerunek UŻędu w kontaktach z interesantami;
24) udzielanie wyjaśnień w sprawach skarg iwniosków;
25) podpiswanie korespondencji WewnętŻnej i parafowanie pism Wychodzących przed złoŻeniem

do podpisu Dyrektora PLtP;
26) opracowylvanie i prŻedkładanie Dylektorowi właściwych merytorycznie materiałÓw i informacji

rozpatrywanych pŻez Radę Powiatu, zarząd Powiatu oraz PRRP i innych wg potrŻeb'
27) publikowanie iaktualiŻowanie informacji dotyczących reajizowanych zadań na skonie internetowej

olaz W Biuletynie lnformacji PublicŻnej tJżędu'

s't7. 1. KaŻdy pracownlk podlegajednemu przełożonemu' od ktÓrego otrzymuje polecenia służbowe iprzed
którym odpowiada za wykonanie powieŻonych mu Żadań.
2. Pracownicy UŹędu wykonują swoje obowiązki słuŻbowe zgodnie ze szczegÓłowym zakresem czynności
opracowanyrn pęez bezpośledniego przełoŻonego izatwierdzonym przez Dyrektora
3. szczegołową organizację i polządek W procesie pracy oŻz związa|e z tym plawa a obowiązki
pracownikÓw oraz pracodawcy określa regulamin pracy wprowadzony odrębnym zaŻądzeniem Dyrektora'

Rozdziat lV
zakes zadań komórek organizacyinych L''rzędu

s'l8.1' Do zadań Działu organizacyjno-Administracyjnego W szczegÓlnoŚci należy:
1) opracowwanie projektów wewnętŻ nych aktóW normatywnych PUP;
2) prowadzenie spraw związanych z oryanizacją i funkcjonowaniem lJrzędu;
3) prowadzeniealchiwum zakładowego;
4) pęeprowadzanie postępowań W zakresie zamówień publicznych;
5) prowadzenie rejestru zamóWień publicŻnych udzielanych w Urzędzie;
6) prowadzenie spraw kadrowych Urzędu;
ł prowadzenie spraw związanych ze szkoleniami pracowników;
8) prcwadzenie rejestr] zaŻĄdzeń;
9) prowadŻenie lejestru skarg i wnioskÓw;
10) prowadzenie rejestru kontroli PUP;
11) obsługa organizacyjnołechniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;
12) prowadzenie sekretariatu UŹędu;
13) obsługa narad i spotkań organizowanych przez Dyrektora;
14) administrowanie majątkiem UŻędu, w tym zabezpieczenia mienia, prowadzenie ewidencji środków

tMałych oraz innych niezbędnych ewidencji;
15) gospodarowanie samochodem służbowym;
l6, dbałośc o estetykę Ulzędu ijego oLoczenie'
17) prowadzenie inwestycji i remontów olaz prŻeglądów eksploatacyjnych w Ulzędzie;



Żabezpieczenie pracowników PUP w środki iechnicŻno-biurowe'
nadzór nad Wprowadzaniem, rozw'aniem i eksp oatacją systemu teleinformatycznego w PUP;
administrowanie stronaml internetowymi lJrzędU, w tym BlP
administrowan]e sieclą teleinformatyczną i baŻą danych;
nadawanie uprawnień Użytkownikom sieci te]einformalycŻnej zgodn]e z proceduramiochrony danych

rca|izai)a zadań z zaklesu Administlatora Bezp]eczeńst\ła lnformacji i SystemóW lnformatycŻnych;
usuwanie awarii lub Żlecanie napraw specjalistycznym firmom,
instalowanie programÓW i szkoenie pracowników w zakresie obsługi nowych programów lub
aktua iŻacji programów istn jejących;

tworzenie baz danych statycznych;
sporządzanie sprawozdań i informacji na podstawie danych zgromadzonych w systemie
inforrnatycznym;
obsługa ZFsS;
spolządŻanie zgłoszeń do ubezpieczenia społecznego jzdrowotnego dla osób bezrobotnych
] pracownikóW Ulzędu w systemie Płatnik;
prowadzenie postępowań w oparciu o rapoń zL,s lJ3;
przekazwvanie informacji o zwrotach nienaleŹnych śWiadczeń i składek Żdrowotnych do Działu
Finansowo-Księgowego;

32) sporŻądzanie zgłoszeń korekty okresów podlegania ubezpieczeniom społecznym i/lub
ubezpieczeniu zdrowotnemu ZUS KOA;

33) obsługa elektronicznej skŻynki podawczej na platformie e-PUAP;
34) nadzór nad prawidłowym działaniern systemu sEPI (samorŻądowa Elektroniczna Platforma

lnfo|"macyjna);
J5) 7adania Z laklesJ konla'i zalządcŻe,
36) p]anowanje kontroli wewnętrz nych i ocena wnioskóW kontroli;
37) wysyłanie deklaracji PlT-11 poprŻez system e-Deklaracja'

2. W zakresje obsługi plawnej Wykonylvanej przez radcę prawnego naleŻy:
1) świadczenie pomocy prawnej' a w szczegó|ności ldzielanie porad prawnych' spoŻądzanie opini

prawnych' opracowylvanie p.ojekiów aktÓW prawnych oraŻ występowanie pęed sądami i ulzędami

a) reprezentowanie PUP pŻed organami wymiaru sprawjedliwości;
b) pomoc plzy opracowywaniu projektów aktóW normatwvnych Dyaektora PUP'
c) opiniowanie i parafowanie umów' a takŹe aktÓw normattĄVnych Dyrektora PUP, pism i innych

dokumentów powodujących skutki prawne dla PUP w zakresie ich zgodnoŚc z p€Wem;
d) opiniowanie spraw zwjązanych z prowadzonymi procedulami zamówień publicznych W trybie

ustawy o zamówieniach publicznych;
e) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy pracowników UrzędU;

D opiniowanie decyzji administracyjnych.
2) informowanie Dyrektora i pracowników P{JP o zmianach w pŻepisach prawnych dotyczących

działalności PUP;
3) obowiązki i uprawnienia Radcy Prawnego określa ustawa z dnia 06'0719a2 l. o radcach prawnych

(tekstjednolity Dz. U. z2016 t, poz.233).

3' W zakresie obsługi zadań ds. Bezpieczeńshva i Higieny Pracy oraz ochrony PrzeciwpoŻarowej należy
w szczegÓlności:
1) opracow\,lvanie plojektÓw wewnętŻnych aktów no.mat}Ą'vnych, w tym zarządzeń i regulaminów

z zakresu bezpieczeństlva i higieny pracy olaŻ ochrony pŻeciwpoŻarowej;
2) ocena i kontrola warunków pracy w Urzędzie;
3) prŻeprowadzanie kontroli prŻestŻegania w UrŻędzie pŻepisów bezpiecŻeństwa i higieny pracy oraz

przepisÓw pŻeciwpożarowych;
4) szko|enie i instruktaż pracowników w Żakresje bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpoŹarowej' zgodnie z wymogami wynikającymi z obowiązujących przepisóW;

5) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym spŻętu i urządzeń przeciwpożarowych.

s '19. Do zadań Działu Ewidencji i świadczeń w szczegó|ności należy:
'1) rejestrowanie osób bezrobotnych i poszukujących pracy' w tym osób niepełnosprawnych;
2) udzielanie interesantom wyjaśnień i informacji dotyczących Żakresu zadań realizowanych przez

PUP oraz podstawowych praw iobowiązków bezrobotnych i posŻukujących pracy;

3) prowadzenie ieczek osób bezrobotnych i poszukujących pracy;

4) prz ygotow}Ą/vanie i wydawanie decrzji oraz postanowień administracyjnych dotycŻących:
a) statusu osoby bezrobotnej i poszukującej pracy'
b) świadczeń przysługujących z tytułt] bezrobocia' tj' Żasiłku dla bezfobotnych' svpendiów oraz

18)
1e)
2a)
21)
22)

23)
24)
25)

26J
27)

28)
2s)

30)
31)



dodalku aktyrrvizacyjnego,
c)obowiązku zwrotu nienaeżnie pobranych ŚWiadcŻeń finansowanych z FP,
d) odroczeniu terminu spłaty, rozłożen]u na raty lub !morzeniu nienaLeżnie pobranego świadcŻenia
Z FP:
5) rozpat.\,'Vvanie odwołań od decyzj] oraz zaŻa]eń na postanowienia;
6) prowadzenie postępowań W zaklesie zmlany lub uchy{enia decyzji ostatecznych;
ł przyqotowywanie i kompLetowanie niezbędnej dokumentacji celem właściwego naLiczenia wypłat

świadczeń z tytułu bezrobocia]
spolządzanie' Weryfikacja oraz rozlczanie listwyp]at świadczeń z Mułu bezrobocia;
wydawanie informacjl PIT-I 1;

obsługa osób bezrobotnych j poszukujących pracy' m ]n w zakres]e: zmiany statusu' zmjany
uprawnień lub danych osobowych;

11) prŻygotow}vanie iWydawanje zaświadczeń na Wniosek zainteresowanych osób;
12) spalządzanie dokumentóW zgłoszeniowo-Wyłączeniowych z ubezpieczenia społecznego

izdrowotnego osób zarejestrowanych w Użędzie w systemie syriusz;
sporządzanie dokurnentÓW ZlUA dla osób zarejestrowanych w L,rzędzie W systemie syrlusz'
sporządŻanie dokumentÓw korekcyjnych;
przygotowywanie infolmacji o z/Vrotach nienależnych świadczeń i składek zdrowotnych
oaz wzekazryanie ich do Działu organiŻacyjno-Adminiskacyjnego;

16) prowadzenie postępowań w oparciu o rapoń zUs U3'
17) sprawdzanie iweMikacja zgłoszeń korekty okresów podleganja ubezpieczeniom społecznyrn i/|ub

ubezpieczeniu zdrowotnemu ZUS KOA;
18) wymiana informacji między insMucjami w ramach systemu sEPl (samorŻądowa EJektroniczna

Platforma lnf omacyjna);
19) bieżąca współpraca z pozostałymi działami UrŻędu w zakresie wykonywanych zadań'

s 20. Do zadań Działu Finansowo-Księgowego naleŻy, w szczegÓlnoścl:
1) opracowwanie polityki rachunkowości urzędu j procedu r flnansowych EFs;
2) spolządzanie planu finansowego budżetu iZFŚs PUP;
3) spoządzanie planu finansowego FP' EFs w rozbiciu n€ paragrafy]
4) racjonalne gospodarowanie środkami z budŻetu i ZFŚŚ oraz spoŹądzanie informacji i analiz z ich

wydatkowania;
sprawozdawczość memoriałowo-kasowa budŻetLl' ZFŚs' FP i EFs;
kontrola dyscypliny budżetowej;
kontrola dyscypliny WydatkóW z budżetu, FP ZFŚs, EFs;
rozliczanie i ewidencjonowanie ope.acji finansowych Ż budŻetu' ZFŚs' FP i EFs;
obsługa kasowa budŻetu, ZFŚs' FP i EFs;
windykacja należności budŻetu, FP i EFs;
splawowarie WewnętŻ nej konrro'i finansowej:
spolządzanie sprawozdań finanso\łrych;
współdziałanie z bankiem prowadzącym obsługę PUP;
rozliczanie z UŻędem skaóowym podatku dochodowego od osób fiŻycznych;
loz|iczanie z Zakładeń Ubezpieczeń społecznych składek na ubezpieczenie społeczne
izdrowotnel

16) prowadzenie ewidencji wańościowej majątku PUP'
'/) dokonylvanle ro7'ic7eń inwentary7acji;
18) ubezpiecŻanie majątku PUP,
19) bieżąca współpraca z pozostałymł działami Użędu w Żakresie wykonywanych zadań'

s 21. Do zadań podstawowych centrum Aktywizacji zawodowej naleŻy w szczególności:

1' Do zadań działu Usług Rynku Pracy w zaklesie pośrednichva pracy' poaadnictwa zawodowego i szkoleń:
1) promocja usłt]g Świadczonych przeŻ PUP;
2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;
3) udŻielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracowników o poszukiwanych kwalifikac]'ach

zawodowych;
poŻyskiwanie ofeń pracy;
upowszechnianie ofen pracy, w tym przez przekazanie oteń pracy do iniemetowej bazy ofeń pracy

tldostępnionej pżez ministra właściwego do spraw pracy;
udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy' w związku ze zgłoszoną ofeńą paacy;

ustalanie p.ofili pomocy dla bezrobotnych;
dobór bezroboinych oraz vlydanie skierowań do pracy i na inne formy dŻialań subsydiowanych'
określonych w ustawie o promocji Żatfudnienia i instytucjach rynku pracy;

8)

s)
10)

13)

1 ',)
15)

5)

6)
7)
8)
e)
10)
11)
12',)

13)
14)
15)

4)
5)

6)
7)
8)



9) informowanle bezlobotnych i posŻukujących p?cy olaz pracodawcóW o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na loka nym rynku pracy

10) inicjowanie ] organizowanie kontaktów bezrobotnych l poszukLrjących pracy z pracodawcarni;
1 '1) wspoldzlałanie Ż powiatowymi uŻędarni pracy w zaklesle wymiany infolmacj] o moŻliwoŚcach

uzyskania zatrudnienia iszkolenla na teren]e ich działania'
12) informowanie osób b€zrobotnych o przysługujących im plawach i obowiąŻkach;
13) Współplaca z partneram rynku pracy w celu Żebrania informacji o struktuŻe gospodarcŻej

] kierunkach rozwoju w danym rejon e' o kierunkach kształcenia i sytuacji demograflczne]
14) współpraca z gminami w Żakres]e Lrpowszechnienia ofeń placy' upowsŻechnienia inforrnacj]

o usługach poradnichr'r'a zawodowego, szkoleniach;
15) opracowylvanie badań' ana|]z i sprawozdań, w tym plowadzenie monitoingu zawodóW deficytowych

i nad$ryżkowych oraz dokonywanie ocen dotyczących rynku pracy na pot.zeby powiatowej rady
rynku pracy oraz organów Żatrudnienia;

16) inicjowanie i reallzowanie badań i analiz wykolz ystylvanych w dzlałaniach prowadzonych pŻez PtJP;
17) analiŻowan]e zmian zachodzących na lokalnym rynku placy na potlzeby poŚrednicbła pracy;
18) obsługa bezrobotnych zgłaszających się do Użędu w wyznaczonym pŻez UŻąd terminie w celu

potw'e.d/enia swojej gotowości do oodjecia pracy
19) prowadzenie dokumentacji pracodawców' dokonywanie odpowiednich zapisÓw i informacji osób

beŻrobotnych i poszukujących pracy w informatycŻnej bazie danych;
20) Wspołpraca z zakładami pracy w zakresie zwolnień monitorowanych;
21) inicjowanie i realizowanie przedsięwzięć mających na celu rozwiązylvanie lub złagodzenie problemów

związanych z planowanymi zwolnieniami grup pracowników z pŻyczyn dotlczących zakładów
pracy,

22) rcalizaąa w ramach sieci EURES usług poŚrednichva pracy Żwiązanych ze swobodnym pŻepłylvem
pracowników na terenie państw UE' EoG nienależących do UE oraz obywateli państw niebędących
stronami umowy o EoG' którŻy mogą korzystać Że swobody przeplywu osób;

23) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w związku z postępowaniem o wydanie
zezwolenia na pracę cudzoŻiemca lub poslępowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy,

24) plzygotowywanie informacji z oceny efektyłVnoŚci działań pośrednictwa;
25) tvr'orzenie iaktualizacja bankU danych o podmiotach działających na terenie powiatu;
26) współpraca z centlami infonnacji i planowania kariery zawodowej w prowadŻeniu poradnicfoVa

zawodowego;
27) opracowyrJvanie i realizowanie indylvidualnych planówdziałania;
28) świadczenie poradnictlva zawodowego na rzecz pracodawców;
29) prowadzenie poradnichva Żawodowego polegające w szczegó|ności na:

a) udzielaniu informacji o zawodach' rynku pracy oraz moŹliwoŚciach szkolenia i kształcenia'
b) Udzielaniu porad z llykolzystaniem standaryzowanych metod ułatwiających wybór zawodu'

zmianę kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zahudnienia' w tym badanie zainteresowań i uzdolnień
zawodowych,

c) kaerowaniU na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie' umoŹliwiające wydanie opinii
o pŻydatności zawodowej do pracy izawodu'

d) prowadzenie usług wformie porady indywidualnej'
e) wspołpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi'
0 współpraca Ż ośrodkami pomocy społecznej;

30) udzielanie bezlobotnym i poszukującym pracy pomocy w przygotowaniu do lepsŻego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy' a W szczególności pŻez:
a) inicjowanie, organizowanie i prowadŻenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych

i poŚzukujących pracy'
b) inicjowanie' organizowanie i prowadzenie szkoleń z zakresu umiejętności poszukiwania pracy;

31) organizacja szkoleń dla osÓb bezrobotnych i poszukujących p.acy' polegająca w szczególności na]
a) informowaniu o moŻliwościach i zasadach korzystania z Usług szkoleniowych świadczonych

pŻez PUP olaz promowanie tejformy aktywizacji'
b) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawodowy i specjalności na lokalnym rynku pracy oraz

potŻeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia'
c) spoEądzaniu i upowszechnianiu planu szko]eń'
d) zlecaniu pŻeprowadzania szkoleń instytucjom szkojeniowym'
e) monitorowaniu pŻebiegu szkoleń'
0 wspó|praca z instytucjami sŻkolącymi posiadającymi wpis do rejestfl] lnstytucji szkoleniowych,
g) dokonywaniu analiz skuteczności i ocen efektyłVności szko|eń bezrobotnych oraz innych

uprawnionych osób,
h) kierowaniu na szkolenia grupowe łub indylvidualne wskazane pęez osobę uprawnioną
i) Udzie|aniu poŻyczki na sfinansowanie kosziów szkolenia' studiów podyplomowych;

. :Lr
.)' .

t0



32) pokryvr'anie kosŻiów przejazd! bądź Żakwaterowania osobe' która w Wynjku sk]erowania pzez
UrŻąd podjęła pracę, szkolenie lub plzygotowanie zawodowe dorosłych W miejscu pracy poza
m ejscem stałego Żamieszkania;

33) finansowanje kosŻtów prŻejaŻdu do pracodawcy zgłaszającego ofertę pracy lub do rniejsca pracy,
szko]enia, pżygoiowanla zawodowego dorosłych lub odbyłVania Żajęc Ż uaklesu poradnict\,Va

zawodowego poŻa rniejscer] stałego zarn]eszkania w związku Że skierowaniem prŻez Urząd;
34) prz ygotow}Ą'anie lnformacji statystycznych ] pżekazywanie ich do dz ału Do.

Do zadań Dz]ału lnstl!mentóW Rynku Pracy naleŹy:
1) rnic.]owanie iwdraŻanie inskumentÓw rynku pracy;
2) organizowanie prac interwencyjnych' robót pub]icznych, prac społecznle L]Żytecznych;
3) organizowanie siaŹy;
4) prŻyznawanie bezrobotnyrn ŚrodkóW na podjęcie działa ności gospodarczej lub wniesienie wkład! do

5)
6)
7)

pracy bezrobotnego do 30 roku Życia);
8) finansowanie kosztów związanych Ż rca\izacją zadań zleconych w zakresie integracji społecznej'

realizacja PAl _ Program AktywiŻacja i lntegracja;
9) dofinansowanie pracodawcy |ub przedsiębiorcy wynaglodzenia (za zatrudnienie skierowanego

bezrobotnego po 50 roku Życia);
10) prŻyznawania uplawnionym podmiotom pomocy na uh/Vorzenie stanowisk pracy w formie telepracy,

w ramach świadczeń aktywizacyjnych' w formie dofinansowania wynagrodzeń na warunkach
określonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

11) refundowanie kosztÓW opieki nad dŻieckiem i osobą za]eżną;
12) przyznawanie bonów zas]edleniowych, bonóW zatrudnieniowych' bonów stażowych;
13) wydawanie zaświadczeń o udzielonej pornocy de minimis;
14) ustalanie profill pomocy dla bezrobotnych i opracowylvanie IPD;
15) pŻeprowadzan]e kontro|i z zakresu realizacji umów c}łVilno'prawnych dotycŻących instrumentóW

rynku pracy;
16) podejmowanie na rzecz osób niepełnosprawnych działań' okreś]onych w Ustawie o rehabllitacji

zawodowej ispo|ecznej oraz zatludnianiu osób niepełnosprawnych (Dz U. z 2011 r', N, 127'
paz.721' z póżń zm'],''

l7) iniciowanie, opracolvywanie i realizowanie projektów i programów w zakresie promocji zatrudnienia,
lagodzenia skutkÓW bezrobocia iaktywizacji zawodowej osób bezrobotnych współfinansowanych
m'in ze Środków Unii Europejskiej' rezeMy FP pozostającej w dyspozycji ministra ds' zatrudnienia;

18) przygotowywanie i wdrażanie prcjektóW realizowanych pŻez Pt]P wynikających z programów
operacyjnych wspołfinansowanych ze środków l]E;

19) koordynacja i ńonitorowanie działań w ramach realizowanych projektów;
20) analiŻa i sprawozdawczość dotycząca realizowanych projektów;

21) iniciowanie iorganizowanie projektów lokalnych i innych działań na rzecz aktywiŻacji bezrobotnych;
22) realizowanie projekiów regionalnych na podstawie porozumienja zawańego zWUP'
23) upowsŻechnianie informacji o programach i poektach realizowanych pŻez PUP

wspómnansowanych zalóWno z FP, jak ize środków Unii Europejskiej'
2Ą) rca|izaqa zadań związanych z obsługą Krajowego Fuaduszu szkoleniowego, w szczegÓlnoŚci

udzielanie pomocy placodawcom popŻez finansowanie kształcenia ustawicznego pracownikóW
i pracodawcy;

25) pokrywanie kosztów przejazdu bądż zakwalerowania osobie' która W lvyniku skierowania przez
Ulząd podjęła staż poza miejscem stałego Żamieszkania;

26) flnansowanie kosztów pŻejazdu do pracodawcy zgłaszającego ofeńę odbtĄvania stażu poza

miejscem stałego zamieszkania W związku ze skierowaniem pzez Urząd;
27) przygotowy\rr'anie informacji statystycznych i przekazylvanie ich do działu Do;
28) wspołpraca z pańnelami rynku pracy;

29) sporŻądzanie sprawozdań' opracowań ianaliŻ dotyczących rynku pracy;

30) rea|izacja ewentualnych nowych instrumentów rynku pracy, aktywnych folm wsparcia
Wprowadzanych pŻepisami dotyczącymi działalności PUP'

społdzielni socja]nej;
refUndowanie kosŻtóWwyposaŻenia/doposażenla stanowjsk pracy;
refundowanie ponjesionych kosztÓw Ż tytułu opłacania składek na ubezpieczen]a społeczne
refundacja pracodawcy składek na ubezpieczenie społecŻne za skierowanego do pracy
bezlobotnego do 30 roku Życia) ańz rcfundaqa pracodawcy iub prŻedsiębiorcy części kosztÓw
poniesionych na wynagrodzenia' nagrody i składkj na ubezpleczenia społeczne (za skierowanego do
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Rozdział V
zasady podpisywania pism, dokumentów finansowych' decyzji i aktów normatywnych

s 22' 
'. 

Przelewy' czeki i inne dokumenty oblotu pien]ęŻnego jak również inne dokurnenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowiące podstawę do otŻymania iub Wydatkowania środkóW
pien ężnych PUP podpisują Dyrektor PUP' a W pŻypadku jego nieobecnoŚci upowaŻniony prŻeŻ Dyrektora
PIJP Kierownik działU jako dysponent ofaz GłÓWny Księgowy PUP,
a w prŻypadk!] jego nieobecności upowaŻniony pracownik działu DF.
2 szczegołowy zakres upowaŹnień do podpisywania dokumentów finansowo-księgowych pod Wzg|ędem
rńerytorycznyrn oraz formalno-rachunkowym ustala w odpowiednim za.ządzeniu Dyrektor PUP, dołącŻając
złoŻone wzory podpisów osób upoważnionych

s 23. starosta może w formie pisemnej na podstawie ań' 9 ust' 7 ustawy o promocji zairudnienia
i inŚtytucjach rynku pracy upoważnić Dyrektora oraz pracowników PUP do załahviania w jego im eniU spraw,
w iym do wydawania decyzji, w zakresie zadań wykonylvanych prŻeŻ Powiatowy Ulząd Prccy ' a Iakże
postanowień administracyjnych oraz zaświadczeń w trybie pftepjsÓw o postępowaniu administracyjnym

s 24. Decyzje administracyjne wydane z upowaŹnienia starosty' zarŻądzenja ipolecenia słuŹbowe oraŻ
wszelkiego rodzaju korespondencję podpisuje DyreKol PUP |!rb pracownicy pisemnie upoważnieni zgodnie
z zakresem upoważnienia'

s 25' Kierownicy działÓW:
1) aprobują wstępnie pisma W sprawach zastŹeżonych dla Dyrektora Pt]P

kompetencji Dyrektora PUP;
2) podpisują dokumenty w sprawach dotycŻących organizacji wewnętrznej

poszczególnych stanowisk pracy i pracownikÓw;
3) podpisują decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisóW Kodeksu Postępowania

Administracyjnego - w ramach udzielonych upoważnień;
4) placownicy opracowujący pisma opatrują je swoim podpisem umieszczonym z lewej strony pod

tekstem:
5) umowy' z których wynikają Żobowiązania finansowe d]a UrŻędu' przed pzedłożeniem Dyrektorowi

do podpis! wymagają (na kopii) podpisu pracownika' który umowę spaŻądził oęz parafowania
pżez kierownika właściwej komórk organizacyjnej, Głównego Księgowego oraz w uzasadnionych
pŻypadkach przez Radcę Prawnego.

oraz należących do

ofaz zaklesu zadań

Rozdział vl
oaganizacia przy'mowania izałatwiania skarg i wniosków.

s 26.1. skargi iwnioski mogą być składane w fomie pisemnej lub ustnie do prctokołu'
2 skargi i wniosku wniesione do Urzędu są rejestrowane w rejestże prowadzonym plzez Dział
Organizacyjno-Administracyjny.
3' skargi iwnioski po zafejestrowaniu pŻekazylvane są do rozpatrzenia, zgodnje z dekretacją Dyrektora,
właściwej rzecŻowo komórce o! ga1Lracyjnej'
4' Kopię odpowiedzi udzielonej skaźącemu lub wnioskodawcy pŻekazuje się do Działu organizacyjno-
Administmcyjnego.

s 27. 1. Dyrektor pŻyjmuje interesantów w sprawach skarg i WnioskóW w wyznaczonym i podanym do
publicznej wiadomości terminie, raz w tygodniu' tj- we MorkiW godz' 8:00-12:00.
2' Kierownjcy komórek organizacyjnych pŻyjmują intelesantów w sprawach skarg i wnioskóW codziennie,
w godzinach ulzędowania'

s 28. PŻy rozpatrywaniu izałatwianiu skarc i wniosków stosuje się ustawę z dnia 14 cŻeMca 1960 r' Kodeks
postępowania administracyjnego \Dz' U' z 2016 l' wz' 23 ') i rczpalządzenie Rady Lłinistrów z dnia 8
stycznia 2oo2 r. w sprawie organizacji pżyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz' U' nr 5, poz 46).

Rozdziałvll
olganlzacia kontloli załządczej

s 29. 1. Kontlola zarządcza obejmuje dŻiałania podejmowane dla zapewnienja realiŻacji celów i zadań
w UŻędzie w sposób zgodny z prawem' efeKylvny' oszczędny i terminowy.

[, 12



2 Kontola zarządcza ma na celu usiaenle stanu faktycznego konirolowaną działalności okreś]enie ryŻyk
stanowiących zagroŻen e w realizacji celów jednostkl, sformułowanie wnjosków mających na celu
zminimalizowanie WskaŻanych ryzyk oraz udokumentowan e prŻeprowadzonych ocen i podjętych dŻiałań'
3' Podstawę prowadzonej działalnoścl kontrolnej stanowią p.ocedury konholl zarządczej' Wprowadzone
odrębnym zarządzeniem Dyrektora

s 30. 1 Czynności kontrolne w zakresie swoich uprawnień i sprawowan a nadŻoru wykonUlą'
1) Dyrektor,
2) GłóWny Księgowy
3l Kie owr cy lomorek orqa'lvd(yllycl'

2. zadania z zakrcsu kontroli zarŻądczej koordynuje w Uzędzie koordynator kontroi] zaządczą'
3 Funkcję koordynatora kontro]i zarządcŻej pełni wyznaczony pftez Dyrckiora pracownik [JrŻędu

s 31. Działalność kontrolną prowadzj się w formie konlroli planowanych i doraŹnych' zatwierdzonych pazez
Dyrektora

s 32. szczegółową olganizację działalności konirolną' określa regulamin wprowadŻony odrębnym zarządzenier|
Dyrektora

"".,"[TŁ'ji:Yl'o".*"
s 33.1. Kierownicy działóW są odpowiedzialnj za egzekwowanie pżestrzegania prŻez pracowników
postanowjeń Regulamjnu'
2. NadzÓr nad realizacją Regulaminu sprawuje Dyrektor PUP
3' Zrniana postanowień Regu|aminu może nastąpić w trybie właŚciwym dlajego uchwalenia'

s 34.1' Graficzny schemat struktury organizacyjnej Uzędu stanowi załącznjk Nr '1 do Regulaminu
organiŻacyjnego Powiatowego Użędu Pracy w A|eksandrowie Kujawskim.
2' Wzór identyfikatora pracowników UŻędu stanowi załącznik Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego UrŻędu Pracy w A|eksandrowie Kujawskim
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Załącmik Nr 2 do Regulaminu orgaoiz.acyjnego
Powiatowego UrŻędu Pracy
w Aleksandrowie Kuja\łskim

lmię i Nazwisko Pracownika
stanowisko
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