UCHWALA NR 1252016
ZARZADU POWIATU ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 7 kwictnia 2016 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawic art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerweca 1998 1. o samorzadzic
. ] - - .. | . .
powiatowym (Dz. U. z 2015 1. poz. 1445 z p6zn. zm. ') uchwala sig. co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim. stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 61/2015 Zarzadu Powiatu w Aleksandrowie Kujawskim
7 dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego

Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

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

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

'Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2015r. poz. 1890.
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Rozdziat |
Postanowienia ogoine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej organizaciji
i funkcjonowania oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego skiad.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Aleksandrowskiego;

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

MRPIPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzgd Pracy w Toruniu;

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej — wyodrebniona w ramach Powiatowego Urzedu Pracy
wyspecjalizowana komorka organizacyjna, realizujgca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz
instrumentow rynku pracy;

10) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

§ 3. 1.

Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim jest jednostkg budzetowg wchodzacg

w sktad powiatowej administracji zespolonej.
2. Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto Aleksandrow Kujawski, ul. Przemystowa 1.
3. Powiatowy Urzad Pracy obejmuje swojg wiasciwoscig miejscowg obszar powiatu aleksandrowskiego:

1)
2)

gminy miejskie: Aleksandrow Kujawski, Ciechocinek, Nieszawa;
gminy wiejskie: Aleksandrow Kujawski, Bgdkowo, Koneck, Racigzek, Waganiec, Zakrzewo.

§ 4. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie przepisow prawnych, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
9)
6)

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (fj. Dz. U.
z 2015 r., poz. 149 ze zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie dostosowania
organizacji i obszaru dziatania Wojewddzkich i Rejonowych Urzeddéw Pracy do organizacii
administracji publicznej (Dz. U. z 1898 r., Nr 166, poz. 1247);

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje
publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 ze zm.);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. 2 2015 r., poz. 1445 ze zm };
Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

Niniejszego Regulaminu.

§ 5. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow ustaw,
a zwiaszcza:

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

8)

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U.
z2015r., poz. 149 ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (tj. Dz. U 22011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych (tj. Dz. U z 2015 r., poz. 2164
ze zm.),

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

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

innych przepisow regulujgcych zasady gospodarki finansowej Powiatowego Urzedu Pracy oraz
zasady wynagradzania pracownikow;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (. Dz. U. z 2015 r., poz. 581),

przepiséw wykonawczych, wydanych na podstawie ustaw.

§ 6. 1. Zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg przepisy:

1)
2)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r,, poz. 885 ze zm.);
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2 2013 r, poz. 330 ze zm.).
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2. Zasady zatrudnienia i wynagradzania pracownikow PUP oraz przyznawania innych swiadczen zwigzanych
z pracg reguluja:
1) przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202 ze zm);
2) rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014 1., poz. 1786);
3) Zarzadzenia Dyrektora w sprawie regulaminu wynagradzania.

Rozdziat 1|
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 7..1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor
ponosi za nig petna odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Starosta.

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

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Giownego Ksiegowego oraz kierownikow komoérek
organizacyjnych.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu i dokonuje w stosunku do nich
czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo w zakresie biezace] dziatalnosci sprawuje
upowazniony przez Dyrektora Gtowny Ksiegowy lub Kierownik Dziatu DO.

6. Starosta moze w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych pracownikéw
tego Urzedu do zalatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym.

§ 8. Do zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan statutowych;

2} reprezentowanie PUP na zewnatrz,

3) planowanie i organizacja pracy Urzedu;

4) wykonywanie czynnosci, o ktorych mowa w § 7 ust 5 niniejszego regulaminu;

5) wydawanie zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych;

6) planowanie i dysponowanie, w zakresie udzielonych petnomocnictw, srodkami finansowymi na
realizacje zadan okreslonych w pkt 1 oraz srodkami budzetu Urzedu.

7) wspoidziatanie z PRRP oraz innymi organami, organizacjami i instytucjami w podejmowaniu
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do realizacji powiatowe] polityki rynku pracy i rozwoju zasobow
ludzkich;

8) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowiern oraz zaswiadczenn w ftrybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym w zakresie dziatania Urzedu;

9) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej;

10) czuwanie nad mieniem Urzedu;

11) opracowywanie zakreséw czynnosci kierownikow komérek organizacyjnych;

12) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej kierownikow;

13) realizacja przepisow ustawy z dnia 28 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.), w tym petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.

§ 9. 1. Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowe] Urzedu na podstawie
przepiséw z zakresu finanséw publicznych.
2. Do zadan i kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegoInosci:
1) bezposrednie kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Finansowo-Ksiggowego;
2) planowanie wydatkowania $rodkéw budzetowych oraz srodkéw Funduszu Pracy;
3) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
5) dokonywanie wstepne] kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;
7) opracowywanie projektow instrukcji obiegow dokumentow, zakladowego planu kont, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacjj,
8) sprawowanie kontroli zarzadczej i podejmowanie dziatan, majacych na celu zapewnienie realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.



Rozdziat llI
Wewnetrzna organizacja Urzedu

§ 10. 1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) centrum aktywizacji zawodowej;
2) dziat,
3) referat;
4) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosciach utworzonych dziatéw, referatéw, samodzielnych stanowisk i liczbie etatow w komaorkach
organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o $rodki na wynagrodzenie osobowe.

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

4. Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk
w jednym.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania
i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

§ 11. 1. W ramach struktury organizacyjnej PUP w Aleksandrowie Kujawskim wyodrebnia sie CAZ, bedacy
wyspecjalizowana komorkg organizacyjng Urzedu.
2. Centrum Kieruje Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej.
3. Cele CAZ realizujg:
1) dziat ustug rynku pracy;
2) dziat instrumentow rynku pracy.

§ 12. 1. Dziat jest podstawowa komorkg organizacyjna zajmujacg sie okreslong problematyka
I dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej
komérce organizacyjnej utatwia prawidiowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje Kierownik Dziatu. Podczas nieobecnosci Kierownika Dzialu zastepuje wyznaczony
pracownik.

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

§ 14. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym:;
2) zakresy obowigzkow, uprawnien i cdpowiedzialnosci pracownikdw.

§ 15. W PUP tworzy sie:
1) komorki organizacyjne oznaczone symbolami:
a) dziat Ewidencji i Swiadczen (DE),
b) dziat Finansowo-Ksiegowy (DF),
c) dziat Organizacyjno-Administracyjny (DO);

2) Centrum Aktywizacji Zawodowej skiadajgce sie z komorek organizacyjnych:
a) dziat Ustug Rynku Pracy (CAZ-DP),
b) dziat Instrumentéw Rynku Pracy (CAZ-DI);

§ 16. 1. Pracg komorek organizacyjnych w Urzedzie kierujg kierownicy komérek organizacyjnych.
2. Do zadan wspolnych kierownikéw komaorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan podleglej komorki organizacyjnej;
2) szczegbtowe zaznajomienie pracownikdw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi  komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;
3) rozdysponowanie wptywajacej do komorki organizacyjnej korespondencji na poszczegoine
stanowiska pracy;
4) udzielanie pomocy pracownikom podlegte] komorki organizacyjnej w opracowaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych;
5) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci umozliwianie pracownikom
kierowane] komarki uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;
6) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komérki organizacyjnej;
7) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez podlegla komorke
organizacyjng;
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8) koordynowanie i nadzor nad dziataniami pracownikow podlegte] komorki organizacyjnej;

9) sporzadzanie plandw urlopow podlegtych pracownikow;,

10) opracowywanie i aktualizowanie zakresow czynnosci podleglych pracownikéw, dokonywanie
przydzialu zadan oraz ustalanie zastepstw;

11) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom dodatkowych zadan
nieobjetych zakresem czynnosci;

12) opiniowanie doboru obsady osobowe] podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
w przedmiocie wysokosci wynagrodzenia, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow;

13) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy i czasu pracy;

14) nadzorowanie nad przestrzeganiem przez pracownikéw komorki organizacyjnej dyscypliny pracy,
przepisow o zabezpieczaniu tajemnicy panstwowej , stuzbowej, przepiséw bhp i przeciwpozarowych
oraz ustawy o ochronie danych osobowych, a takze jawnosci informacii;

15) nadzorowanie nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw, pism
skierowanych do komdrki organizacyjne] zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym
wykazem akt, instrukcjg archiwalng oraz przepisami o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

16) nadzorowanie nad sposobem wykorzystania pozostajacego w dyspozycji podleglych komérek
organizacyjnych wyposazenia (np. sprzetu informatycznego, biurowego mebli, itp.);

17) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowe] pracownikéw, w szczegolnosci
nowoprzyjetych;

18) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych komorki organizacyjnej;

19) opracowywanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu dziatania podlegte] komérki organizacyjnej;

20) biezgca wspotpraca z WUP | MRPIPS oraz jednostkami samorzadu terytorialnego z terenu powiatu
aleksandrowskiego;

21) sprawowanie kontroli zarzadczej;

22) wykonywanie kontroli pracy komarki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
ktorej szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP;

23) dbalos¢ o wizerunek Urzedu w kontaktach z interesantami;

24) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;

25) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed ziozeniem
do podpisu Dyrektora PUP;

26) opracowywanie i przedkiadanie Dyrektorowi wiasciwych merytorycznie materiatdow i informacji
rozpatrywanych przez Rade Powiatu, Zarzgd Powiatu oraz PRRP i innych wg potrzeb;

27) publikowanie i aktualizowanie informagji dotyczacych realizowanych zadan na stronie internetowe;j
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

§ 17. 1. Kazdy pracownik podlega jednemu przetozonemu, od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérym odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadan.

2. Pracownicy Urzedu wykonujg swoje obowigzki stuzbowe zgodnie ze szczegétowym zakresem czynnosci
opracowanym przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzonym przez Dyrektora

3. Szczegotowg organizacje | porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikéw oraz pracodawcy okresla regulamin pracy wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdziat IV
Zakres zadan komérek organizacyjnych Urzedu

§ 18.1. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych PUP;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;

3} prowadzenie archiwum zakladowego;

4) przeprowadzanie postepowan w zakresie zamowien publicznych;

5) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielanych w Urzedzie;

6) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow;

8) prowadzenie rejestru zarzadzen,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;,

10) prowadzenie rejestru kontroli PUP;

11) obstuga organizacyjno-techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;

12) prowadzenie sekretariatu Urzedu;

13) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

14) administrowanie majatkiem Urzgdu, w tym zabezpieczenia mienia, prowadzenie ewidencji srodkow
trwatych oraz innych niezbednych ewidencji;

15) gospodarowanie samochodem stuzbowym;

16) dbatos¢ o estetyke Urzedu i jego otoczenie;

17) prowadzenie inwestycji i remontow oraz przegladdw eksploatacyjnych w Urzedzie;
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18) zabezpieczenie pracownikéw PUP w srodki techniczno-biurowe;

19) nadzor nad wprowadzaniem, rozwijaniem i eksploatacjg systemu teleinformatycznego w PUP;

20) administrowanie stronami internetowymi Urzedu, w tym BIP;

21} administrowanie siecig teleinformatyczna i bazg danych;

22) nadawanie uprawnien uzytkownikom sieci teleinformatycznej zgodnie z procedurami ochrony danych
osobowych;

23) realizacja zadan z zakresu Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Systemow Informatycznych;

24) usuwanie awarii lub zlecanie napraw specjalistycznym firmom;

25) instalowanie programow i szkolenie pracownikow w zakresie obstugi nowych programow lub
aktualizacji programéw istnigjacych;

26) tworzenie baz danych statycznych;

27) sporzadzanie sprawozdan i informacji na podstawie danych zgromadzonych w systemie
informatycznym;

28) obstuga ZFSS;

29) sporzadzanie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego dla oséb bezrobotnych
i pracownikow Urzedu w systemie Platnik;

30) prowadzenie postepowan w oparciu o raport ZUS U3;

31) przekazywanie informacji o zwrotach nienaleznych $wiadczen i sktadek zdrowotnych do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego;

32) sporzadzanie zgloszen korekty okresow podlegania ubezpieczeniom spotecznym  i/lub
ubezpieczeniu zdrowotnemu ZUS KOA;

33) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej na platformie e-PUAP;

34) nadzor nad prawidtowym dziataniem Systemu SEPI (Samorzgdowa Elektroniczna Platforma
Informacyjna);

35) zadania z zakresu kontroli zarzgdczej;

36) planowanie kontroli wewnetrznych i ocena wnioskow kaontroli;

37) wysytanie deklaracji PIT-11 poprzez system e-Deklaracja.

2. W zakresie obstugi prawnej wykonywanej przez radce prawnego nalezy:
1) $wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegolnosci udzielanie porad prawnych, sporzgdzanie opinii
prawnych, opracowywanie projekiéw aktow prawnych oraz wystepowanie przed sgdami i urzedami
w tym:
a) reprezentowanie PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
b) pomoc przy opracowywaniu projektow aktow normatywnych Dyrektora PUP;
c) opiniowanie i parafowanie uméw, a takze aktow normatywnych Dyrektora PUP, pism i innych
dokumentéw powodujgcych skutki prawne dla PUP w zakresie ich zgodnosci z prawem;
d) opiniowanie spraw zwigzanych z prowadzonymi procedurami zamoéwien publicznych w trybie
ustawy o zamdéwieniach publicznych;
e) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy pracownikow Urzedu;
f) opiniowanie decyzji administracyjnych.
2) informowanie Dyrektora i pracownikéw PUP o zmianach w przepisach prawnych dotyczgcych
dziatalnosci PUP;
3) obowigzki i uprawnienia Radcy Prawnego okresla ustawa z dnia 06.07.1982 r. o radcach prawnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r, poz. 233).

3. W zakresie obstugi zadan ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej nalezy

w szczegoélnosci:

1) opracowywanie projektdw wewnetrznych aktow normatywnych, w tym zarzgdzen i regulaminéw
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;

2) ocena i kontrola warunkow pracy w Urzedzie,

3) przeprowadzanie kontroli przestrzegania w Urzedzie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych;

4) szkolenie i instruktaz pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, zgodnie z wymogami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisow;

5) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych.

§ 19. Do zadar Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegoinosci nalezy:
1) rejestrowanie osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym 0sob niepetnosprawnych;
2) udzielanie interesantom wyjasnien i informacji dotyczgcych zakresu zadan realizowanych przez
PUP oraz podstawowych praw i obowiazkow bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
3) prowadzenie teczek osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
4) przygotowywanie i wydawanie decyzji oraz postanowien administracyjnych dotyczacych:
a) statusu osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy,
b) swiadczen przystugujacych z tytulu bezrobocia, . zasitku dla bezrobotnych, stypendiéw oraz
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dodatku aktywizacyjnego,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych z FP,

d) odroczeniu terminu spiaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu nienaleznie pobranego Swiadczenia

z FP;

5 rozpatrywanie odwolan od decyzji oraz zazalen na postanowienia;

6) prowadzenie postepowan w zakresie zmiany lub uchylenia decyzji ostatecznych;

7) przygotowywanie i kompletowanie niezbednej dokumentacji celem wiasciwego naliczenia wyptat
$wiadczen z tytutu bezrobocia;

8) sporzadzanie, weryfikacja oraz rozliczanie list wyplat Swiadczen z tytutu bezrobocia;

9) wydawanie informacji PIT-11;

10) obstuga o0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy, m in. w zakresie: zmiany statusu, zmiany
uprawnien lub danych osobowych;

11) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen na wniosek zainteresowanych osob;

12) sporzadzanie dokumentow  zgloszeniowo-wytgczeniowych z  ubezpieczenia  spofecznego
i zdrowotnego oséb zarejestrowanych w Urzedzie w systemie Syriusz;

13) sporzadzanie dokumentow ZIUA dla oséb zarejestrowanych w Urzedzie w systemie Syriusz;

14) sporzadzanie dokumentow korekcyjnych;

15) przygotowywanie informacji o zwrotach nienaleznych $wiadczert i skiadek zdrowotnych
oraz przekazywanie ich do Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego;

16) prowadzenie postepowan w oparciu o raport ZUS U3;

17) sprawdzanie i weryfikacja zgtoszen korekty okresow podlegania ubezpieczeniom spotecznym iflub
ubezpieczeniu zdrowotnemu ZUS KOA;

18) wymiana informacji miedzy instytucjami w ramach Systemu SEPI (Samorzgdowa Elektroniczna
Platforma Informacyjna);

19) biezaca wspoipraca z pozostalymi dziatami Urzedu w zakresie wykonywanych zadan.

§ 20. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy, w szczegolnosci:
1) opracowywanie polityki rachunkowosci urzedu i procedur finansowych EFS;
2) sporzadzanie planu finansowego budzetu | ZFSS PUP;
3) sporzadzanie planu finansowego FP, EFS w rozbiciu na paragrafy;
4) racjonalne gospodarowanie $rodkami z budzetu i ZFSS oraz sporzadzanie informacji i analiz z ich
wydatkowania;
sprawozdawczos¢ memoriatowo-kasowa budzetu, ZF SS, FPiEFS:
kontrola dyscypliny budzetowej;
kontrola dyscypliny wydatkéw z budzetu, FP ZFSS, EFS;
) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu, ZFSS, FPi EFS:
9) obstuga kasowa budzetu, ZFSS, FP i EFS;
10) windykacja naleznosci budzetu, FP i EFS;
11) sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowej;
12) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
13) wspoidziatanie z bankiem prowadzacym obstuge PUP;
14) rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego od osob fizycznych;
15) rozliczanie z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych skiadek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne;
16) prowadzenie ewidencji wartosciowe] majgtku PUP;
17) dokonywanie rozliczen inwentaryzaciji;
18) ubezpieczanie majatku PUP;
19) biezgca wspoipraca z pozostalymi dziatami Urzedu w zakresie wykonywanych zadan.

= S )

§ 21. Do zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegdlnosci:

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

1) promocja ustug $wiadczonych przez PUP;

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

3) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych;

4) pozyskiwanie ofert pracy;

5) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazanie ofert pracy do internetowe] bazy ofert pracy
udostepnionej przez ministra wtasciwego do spraw pracy;

6) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgtoszong ofertg pracy;

7) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

8) dobor bezrobotnych oraz wydanie skierowan do pracy i na inne formy dzialan subsydiowanych,
okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;,
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9) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualne] sytuacii
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

10) inicjowanie i crganizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami;

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

12) informowanie os6b bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach;

13) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarcze]
i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztaicenia i sytuacji demograficznej;

14) wspélpraca z gminami w zakresie upowszechnienia ofert pracy, upowszechnienia informagi
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach;

15) opracowywanie badan, analiz | sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawoddow deficytowych
i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowe] rady
rynku pracy oraz organow zatrudnienia;

16) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez PUP;

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

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

19) prowadzenie dokumentacji pracodawcow, dokonywanie odpowiednich zapiséw i informacji oséb
bezrobotnych i poszukujgacych pracy w informatycznej bazie danych;

20) wspoipraca z zaktadami pracy w zakresie zwolnien monitorowanych;

21) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzywanie lub ztagodzenie problemow
zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn dotyczgcych zaktadow
pracy,

22) realizacja w ramach sieci EURES ustug pesrednictwa pracy zwigzanych ze swobodnym przeptywem
pracownikow na terenie panstw UE, EQG nienalezgcych do UE oraz obywateli panstw niebedacych
stronami umowy o EOG, ktorzy moga korzysta¢ ze swobody przeptywu osob;

23) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy;

24) przygotowywanie informacji z oceny efektywnosci dziatan posrednictwa;

25) tworzenie i aktualizacja banku danych o podmiotach dziatajacych na terenie powiatu;

26) wspolpraca z centrami informacji i planowania kariery zawodowej w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego;

27) opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandw dziatania;

28) swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodawcow;

29) prowadzenie poradnictwa zawodowego polegajgce w szczegoblnosci na:

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

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybdr zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien
zawodowych,

c) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie, umozliwiajgce wydanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu,

d) prowadzenie ustug w formie porady indywidualnej,

e) wspodipraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

f) wspoipraca z osrodkami pomocy spotecznej;

30) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, a w szczegolnosci przez:
a) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,
b) inicjowanie, crganizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
31) organizacja szkolen dla aséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, polegajgca w szczegolnosci na:
a) informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych $wiadczonych
przez PUP oraz promowanie tej formy aktywizacji,
b) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawodowy i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia,
¢) sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen,
d) zlecaniu przeprowadzania szkolen instytucjom szkoleniowym,
e) monitorowaniu przebiegu szkolen,
f) wspdipraca z instytucjami szkolgcymi posiadajgcymi wpis do rejestru Instytucji Szkoleniowych,
g) dokonywaniu analiz skutecznosci i ocen efektywnosci szkolen bezrobotnych oraz innych
uprawnionych osoéb,
h) kierowaniu na szkolenia grupowe lub indywidualne wskazane przez osobe uprawniong,
i) udzielaniu pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolenia, studiéw podyplomowych;
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32) pokrywanie kosztéw przejazdu badz zakwaterowania osobie, ktora w wyniku skierowania przez
Urzad podjeta prace, szkolenie lub przygotowanie zawodowe dorostych w miejscu pracy poza
miejscem statego zamieszkania;

33) finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy lub do miejsca pracy,
szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zajec z zakresu poradnictwa
zawodowego poza miejscem statego zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez Urzad,

34) przygotowywanie informacji statystycznych i przekazywanie ich do dziatu DO.

2. Do zadan Dziatu Instrumentow Rynku Pracy nalezy:

1) iniciowanie i wdrazanie instrumentéw rynku pracy;

) organizowanie prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych;

3) organizowanie stazy,

) przyznawanie bezrobotnym $rodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub wniesienie wkiadu do

. spoidzielni socjalnej;

5) refundowanie kosztéw wyposazenia/doposazenia stanowisk pracy;

8) refundowanie poniesionych kosztow z tytutu optacania skiadek na ubezpieczenia spoteczne;

7) refundacja pracodawcy skiadek na ubezpieczenie spoteczne za skierowanego do pracy
bezrobotnego do 30 roku zycia) oraz refundacja pracodawcy lub przedsiebiorcy czedci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody i skiadki na ubezpieczenia spoteczne (za skierowanego do
pracy bezrobotnego do 30 roku zycia);

8) finansowanie kosztow zwigzanych z realizacjg zadan zleconych w zakresie integracji spotecznej,
realizacja PAl — Program Aktywizacja i Integracja;

9) dofinansowanie pracodawcy lub przedsiebiorcy wynagrodzenia (za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego po 50 roku zycia);

10) przyznawania uprawnionym podmiotom pomocy na utworzenie stanowisk pracy w formie telepracy,

w ramach Swiadczen aktywizacyjnych, w formie dofinansowania wynagrodzen na warunkach
okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

) refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem i osobg zalezng;

) przyznawanie bonow zasiedleniowych, bonow zatrudnieniowych, bonéw stazowych;

13) wydawanie za$wiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

14) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych zopracowywanle IPD;

15)

1
1

rynku pracy,

16) podejmowanie na rzecz osob niepetnosprawnych dziatan, okreslonych w ustawie o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r., Nr 127,
poz. 721, z p6zn. zm.);

17) inicjowanie, opracowywanie i realizowanie projektow i programow w zakresie promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej oséb bezrobotnych wspéffinansowanych
m.in. ze $rodkow Unii Europejskiej, rezerwy FP pozostajgcej w dyspozycji ministra ds. zatrudnienia;

18) przygotowywanie i wdrazanie projektéw realizowanych przez PUP wynikajgcych z programow
operacyjnych wspoffinansowanych ze srodkéw UE;

19) koordynacja i monitorowanie dziatan w ramach realizowanych projektow;

20) analiza i sprawozdawczos¢ dotyczaca realizowanych projektow;

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

22) realizowanie projektéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;

23) upowszechnianie informacji o programach i projektach realizowanych przez PUP
wspoffinansowanych zaréwno z FP, jak i ze srodkdw Unii Europejskiej;

24) realizacja zadan zwigzanych z obstugg Krajowego Funduszu Szkoleniowego, w szczegdinosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcy;

25) pokrywanie kosztow przejazdu badz zakwaterowania osobie, ktéra w wyniku skierowania przez
Urzad podieta staz poza miejscem statego zamieszkania;

26) finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajgcego oferte odbywania stazu poza
miejscem statego zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez Urzad;

27) przygotowywanie informacji statystycznych i przekazywanie ich do dziatu DO;

28) wspotpraca z partnerami rynku pracy,

29) sporzadzanie sprawozdan, opracowan i analiz dotyczacych rynku pracy;

30) realizacja ewentualnych nowych instrumentéw rynku pracy, aktywnych form wsparcia
wprowadzanych przepisami dotyczacymi dziatalnosci PUP.
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Rozdziat V
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§ 22. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego jak roéwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do ofrzymania lub wydatkowania srodkéw
pienieznych PUP podpisuja Dyrektor PUP, a w przypadku jego nieobecnosci upowazniony przez Dyrektora
PUP Kierownik dziatu jako dysponent oraz Gtowny Ksiegowy PUP,
a w przypadku jego nieobecnosci upowazniony pracownik dziatu DF.

2. Szczegolowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym ustala w odpowiednim zarzgdzeniu Dyrektor PUP, dotgczajac
zlozone wzory podpisow 0s6b upowaznionych.

§ 23. Starosta moze w formie pisemnej na podstawie art. 9 ust. 7 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy upowazni¢ Dyrektora oraz pracownikow PUP do zafatwiania w jego imieniu spraw,
w tym do wydawania decyzji, w zakresie zadan wykonywanych przez Powiatowy Urzad Pracy, a takze
postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen w trybie przepisdw o postepowaniu administracyjnym.

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

§ 25. Kierownicy dziatow:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora PUP oraz nalezacych do
kompetencji Dyrektora PUP;

2) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej oraz zakresu zadan
poszczegalnych stanowisk pracy i pracownikow;

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

4) pracownicy opracowujgcy pisma opatrujg je swoim podpisem umieszczonym z lewej strony pod
tekstem,;

5) umowy, z ktérych wynikajg zobowigzania finansowe dla Urzedu, przed przedtoZzeniem Dyrektorowi
do podpisu wymagajg (na kopii) podpisu pracownika, ktéry umowe sporzadzit oraz parafowania
przez kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej, Gtéwnego Ksiegowego oraz w uzasadnionych
przypadkach przez Radce Prawnego.

Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 26.1. Skargi i wnioski moga by¢ skiadane w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

2. Skargi i wniosku wniesione do Urzedu sg rejestrowane w rejestrze prowadzonym przez Dziaf
Organizacyjno-Administracyjny.

3. Skargi i wnioski po zarejestrowaniu przekazywane sg do rozpatrzenia, zgodnie z dekretacjg Dyrektora,
wiasciwej rzeczowo komarce organizacyjne].

4. Kopie odpowiedzi udzielonej skarzacemu lub wnioskodawcy przekazuje si¢ do Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§ 27. 1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym i podanym do
publicznej wiadomosci terminie, raz w tygodniu, tj. we wtorki w godz. 8:00-12:00.

2. Kierownicy komarek organizacyjnych przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie,
w godzinach urzedowania.

§ 28. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ) i rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. nr 5, poz. 46).

Rozdziat Vi
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 29. 1. Kontrola zarzgdcza obejmuje dziatania podejmowane dia zapewnienia realizacji celéw 1 zadan
w Urzedzie w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
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2. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowane] dziatalnosci, okreslenie ryzyk
stanowigcych zagrozenie w realizacji celow jednostki, sformulowanie wnioskéw majacych na celu
zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz udokumentowanie przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.

3. Podstawe prowadzonej dziatalnosci kontrolnej stanowig procedury kontroli zarzadczej, wprowadzone
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

§ 30. 1. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien i sprawowania nadzoru wykonuja:

1) Dyrekior;

2) Glowny Ksiegowy;,

3) Kierownicy komorek organizacyjnych.
2. Zadania z zakresu kontroli zarzgdczej koordynuje w Urzedzie koordynator kontroli zarzadcze.
3. Funkcje koordynatora kontroli zarzadczej petni wyznaczony przez Dyrektora pracownik Urzedu.

§ 31. Dziafalnos¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych i doraznych, zatwierdzonych przez
Dyrektora.

§ 32. Szczegdlows organizacje dziatalnosci kontrolnej okresla regulamin wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem
Dyrektora.

Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe

§ 33.1. Kierownicy dziatdbw sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw
postanowien Regulaminu.

2. Nadzér nad realizacjg Regulaminu sprawuje Dyrektor PUP.

3. Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpic¢ w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.

§ 34.1. Graficzny schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zaltgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

2. Wzér identyfikatora pracownikéw Urzedu stanowi zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

Powiatowy Urzad Pracy
. w Aleksandrowie Kujawskim

Imie 1 Nazwisko Pracownika
stanowisko




