
UcHwAŁA NR 51óź023
ZARZĄDU POWIATU ALf,KSANDROW§KIEGO

z dnir 24 kwletni! 2023 r.

w §prawl€ uchwalenia Regulsminu organżacyjnego Potłi8towego Urzędu Pracy
w Alek§8ndrowi€ Kuj8w§kim

N8 podstawię ad. 36 ust. 1 uńawy z dnia 5 cżęr:wca 1998 r. o §amoĘądńe wwiatorłym
(tj. DZ.IJ. 22022 poz. 1526 zE późIi'. zn.|) Llchwala §ię, co następuję:

§ 1. Uchwala się Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzędu Pmcy

w Aleksandrowie Kujawskim, stanowiący Załącznik do niniejszej uchwały.

§ 2. Traci moc uchwała nr 125D016 Zar7Ąd|, Powiatu Aleksandro§§kiego

z dnia 7 kwietnia 20 l 6 r., arrieniona uchwałą w 48012023 ZwąduPowiatu Aleksandrowskiego

z dnia 3 stycznia 2023 r. w sprawie prryjęcia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego

Urzędu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

§3. Wykonanie uchwĄ powierza się Dyr€ktorowi Powiatowego Urzędu Pracy

w Aleksaadrowie Kujawskim.

§4. Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcią z moę obowiąującą od l czerwca
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załącznik do Uchwąly nr 5 | 6/2023
Zarżądlr Powiatu Aleksandrowskiego
z dnia 24 kwieftia2oz3r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Rozdział l
Postanowienia ogólne

§ l. Regulamin Oryanizacyjny Powiatowego Urzędu Placy w Aleksarrdrorłie Kujaw§kin.
zwany dalej,,Regulaminem" określa:

l ) zah€s działania i Zadania Powiatowego Urzędu Pracy w Aleksandrowie Kqjawskim;
2) zasady kierowania Powiatowym Urzędęm Pracy w Aleksandrolvie Kujawskim;
3) organizację i st(kturę Powialowego Urzędu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim oraz

zakrę§ dżiałania poszczególnych komórek organizacyjnych w Urżędzie;
4) zasaĄ podpisywania dokuneŃacji i kofe§pondencjil
5) działa]ność kontlolna w Powiatowym Urzędzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 2. 1, Powiatowy UrZąd Pracy w Aleksandrowie Kujawskim jest j€dnostką budżetową
wchodącą w skład powiatowej adminisb,acji zespolonej.
2. Siedziba Powiatowego Urzędu Pracy W Alek§andowie Kqjawskim znajcluje się
w Aleksandrowie Kuiawskim przy ul. Przemy§łowej ].
3. Powiatowy Urząd Pracy w Aieksandlowie Kujawskim obejmuje swoją właści\łością
miej§cową ob§zar powiatu aleksandrowskiego:

1) gminy nriejskie: Aleksarrdfow Kujawski, Ciechocinęk, Nieszawa;
2) gminy wiejskie: Aleksandrów Kujawski, Bądkowo, Koneck. Raciążek. Waganiec,

Zakfzewo.

§ 3. 1- Zwierzchnictwo rra działalnością Powiatowęgo Urzędu Pracy w Aleksandrowie
K{awskim sprawuje Starosta Alęksandrowski.
2, Wojewoda spmwuje nadzór w zakresie poiityki ryŃu pracy nad działalDośoią samorządu
powiatu lealizującego zadania przy pomocy Powiatowego Urzędy Pracy, m. in. w zźklesie:

1) sposobu prowadzenia przez urzędy pracy usług rynkrr pracy, o których mowa w ań. 35
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r, o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

Gj. Dz. U. z2O23 r. poz. 690 in znl.):
2) spełniania wymogów kwalifikacyjnych okeślonych dla dylektorów i pracowników

urzędów pracy;
3) p%eittzggallia zasad i nybu wydatkowauia środków Fundusąr Pracy;
4) prawidłowości zlecania realizacji żadań i u§ług rynku pracy lub zlecania dzialań

aktywizacyjnych;
5) kontroli realizaqji innych zadań, wynikających z ustawy, §ykolywanyclr przez

samo]żąd terytorialny lub inne podmioty;
6) organizowania i finansowania szkoleń pracowników powiatowych urĘdów pmcy;
7) realizacji zadań organu wyżśzego §topnia w postępowaniu administracyjnym

w sprawach dotyczących świadczeń z tytułrr bezrobocia.



§ 4. llekoć W Regulaminie jest mowa o:

l ) staroście - naleź} przez to lozumieć Stalostę AlelGandrowskiego;
2) Radzie - rależy przez to rozumieć Radę Powiatu Aleksandrowskiego;
3) Zarządzie - naleĘ przę to lozlfiieć ZażĄd Powiatu Alek§androwskięgo;
4) PUP - nalęzy przez to rozumieć Powiatowy Urąd Pracy w Alęksandrowię Kujawskim;
5) Dyrektorze naleiry przrz to rozumięć Dyręktola Powiatowego Urzędu Pracy

w Aleksałdrowie Kujaw§kiml
6) Za§tępcy Dyrektora na|eży przez to rozumieć Zastępcę Dyrektom Powialowego

Urzędu Pfacy w Aleksandrowie Kujawskim;
7) PRRP - naierry pTzcz to fozumieć Powiatową Radę Rynktl Pracy;
8) cAZ - Mleży plzez to rozrrmieć centrum Aktywizacji Zawodowęj.

§ 5. 1. PUP działą na podstawie obowiązujących przepisów prawnych, w sżcżególności:
l) §tatutu Powiatowego Ulzędu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;
2) rrinięiszego Regulaminu;
3) ustawy zdnia 5 azęrwaa 1998 I. o sanorądzie powiatowym (tj.Dz,u. z 2022 r.

poz. 1526 zę zr§,\,,
4) ustawy Z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach ryl1ku pracy

(tj. Dż- U . z żo22 f. poz, 690 żę zrn.)i
5) ustawy z dńa 27 sierynia 2009 r. o finansaclr publiczny§h (rJ. Dz. u. z 2022 l.

poz,. 1634 ze zm.);
6) ustał} z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabililacji zawodowej i społeczncj oraz

zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (tj. Dz. U. z2023 r. poz. l00 ze an.);
7) rozporzĄzeńa MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegółowych watunków

realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku rtracy (Dz. u. z 2014 l,
poz. 667)1

8) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w §prawach dotycących pomocy
publicznej (§ , Dz, U . z ż023 r., poz. 'l02);

9) ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych z dnia 13 pździemika 1998 r. (tj. Dz, U.
z2022 r. poz. 1009 ze zrn.);

10) ustawy z dnia 1 1 wześnia 2019 r. Prawo Zamówień Publicznych (tj. Dz, U. z2022 r.
poz. 1110 żę żrn.):

l1) ustawy z dnia l0 maja 2018 r. o ochronię danych osobowych (rj. D?,. U. z 2019 t.
poz.1781):

12) rozporądzonia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 ż dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osób ft4cznych w związku z przetwarzaniem danych
osobowy§h i w sprawie swobodnego pżepływ takich danych oraż uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenia o ochronie danych);

l3)innych przepisów prawa materialnego legulujących uadania i kompetencje orgauów
powiatowej administracji zespolonej.

2. PrZy Załatwianiu spraw, rozpatrywaniu i załatwianiu skar8 i wniosków, stosuje się ustawę ż
dńia 14 cżerwca l960 r, Kodeks postępowania administmcyjnego (ti. Dz. U. z2022l. poz.
2000 ze zm.) i rozporądzenię Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r, w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. nr 5. poz. 46). chyba że przepisy
szczęgólne stanowią inaczej,
], Czynności kancelaryjne uregulowane są instrukcją kancelaryjną orazjednolitynr rzeczowym
wykazem akt dla PUP - stanowiącym załącaik do Instrukcji kancclaryjnej.
4. Tryb postępowania z materiałanri archiwalnym i dokumentacją niearchiwalną jest
urcgulo.łany w lnstrukcji o organizacji i zakresie działania składnicy akt w PUP,



5. Zasady gospodarki finarrsowej PUP regulują przepisu ustawy o fitransach publicznych oraz
inne ustawy i akty wykonawcze do u§taw. któIe okeślają picces $onradzenia, dysponowania
i wydatkowania śtodków publicznych oraz obowiązująca w PUP Instrukcja obiegu i kontroli
dokumęntówi0ansowo księgowych.
6. Zasady wyrugtadzania pracowników PLIP określają w szczególności:

l) rozporządzenie Rady Ministńw z dnia 25 pażziemika 202I r, w sprawie
wynagradzania pracowników samorądowych (Dz.U. z202I r, poz. 1960)l

2) rozporądzenie MPiPS z dnia 14 maja 20l4l. W sprawie dodatku do wynagrodzenia dla
pracowników publicżnych służb Zatrudnięnia omz ochotniczych LIufcóW Pracy
(Dz. U. z20l4 t., paz.640),,

3) regulamin wynagradzania pracownikórv PUP w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 6. Przy realizacji zadan PUP przestrzega zasad określonych plzez orgaly zatrudnienia"
współdziała z MPiPS, Wojewodą. imyli jednostkarni organizacyjnymi po}łiafu, PRRP,
samo!ądefi terytorialnym. bezrobotnymi, organizacjami pracodawców, poszcżególnymi
pracodawcami, związkami zawodowymi. zarządami funduszy celowyclr oraz imynli
organizacjami i instyfucjami zajmującymi się problenatyką promocji zatrudnienią łĘodżenia
sktrtków bea,obocia oraz aktywizcji żawodowej,

§ 7. 1. W swych działaniach PUP kieruje się dobrem bezrobomych i innych partierów rynku
pracy, dba o jak najlepszą znajomość ich oczekiwań, ustąla i stosuje crytelne. jednomaczne
plocedury. Zapewnia terminową i profesjonalną realizację usług,
2. PUP w sposób ciągły doskonali swoją organizację. stwalza walulki dia podnoszeDia
kwalifikacji pracowników, zapewnia efektywne działanie przy WykoEystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikację wewnętrzną i zewnętrzną.
3. Pracownicy PUP, rcaliztiąc powierzone im zadania, kierują się uniwersalnymi zasadami
etyki, praworządności i służebności wobec klientów, dobro publiczne przedkładają nad interesy
własne i swojego środowiska, są beżstronni w wykonywaniu zadń i obowiązków, szanują
prawo obywatęli do infomacji. zapewniając W gfanicach prawenr przewidzianych jawności
pf owadzonych postępowań,

""."uroi?."1i'"1,1""u.
§ 8. 1. całokształtem działalrrości PUP kieruje - zgodnie z zasadą jednoosobo\łego
kierownictwa - DyrektoT pono§i za nią pełną odpowiedzialność służbową przed stalo§tą.
2, Dyrcktor jest zwierzcbnikiem słuźbowym wszystkich pracorłników PUP i dokonuje
ł stosuŃu do nich czynuości pracodawcy z zakresu prawa pracy.
3. Dyrektor kieruje działalnością PUP przy pomocy Zastępcy Dyrektora. Głównego
księgowego oraż kierowników komórek organizacy-inych.
4. Podczas nieobecności Dyrektom, kierownictwo §prawuje Zastępca Dyrektora. Zakes
zaslępstwa obejmuje zadania i kompetencje usta]one przezDyrektora.
5. Podczas nieobecności Dyrektora iZastępcy Dyrektora" kierownictwo lnogą sprawować iDne
osoby wyznaczorre przężDylęktońPUP - Zakręs zastępstwa okeślą m piśmie Dyrektor.
6, W przypadku braku możliwości pełnienia funkcji przez Dyrektora PUP lub wakatu na
stanowisko Dyrekto.a PUP, czynności i.astrzeźone do konpetencji Dyrektora wyko[uje
Zaslępca Dyrcktora lub inny wyznaczony pracownik, w zakresie i terminie określonym
upoważrięnięm starcsty.
7. DyfektoT repfezeDtuję PUP na zewnątTz.



§ 9. 1. Dyrektora wylonionego w drodze konkursu powołuje i odwołuje Stalosta.
2. Zastępcę Dyrektora powołuje i odwołuje Dyrektor.
3, starosta może W formi€ pisemnej upoważlić Dyrcktora do załat\łiania Wjego imieniu spraw.
w tym wydawania dęcyzji. postanowień oraz7Aświadczeńw trybię przępisów o postępowaniu
admini§tracyjnym. Upowżnienie moi§ być na Wliosek Dyręktora udzięlonę tąkże innym
pracowoikom pup.

§ 10. Dyrekrol nadzoruje bezpośrednio placę Zastępcy Dyrektora, Głównego księgowego,
Radcy Prawnego oraz następujących komóIek orgalizacyjnych:

1) Dziafu Finansowo-Księgowego;
2) DzialU organizac} jno-Administracyjnego.

§ l1. Do kompetencji Dyrektora naleł w szczególnośei:
]) organizowanie działań PUP i nadzór nad rcalizac:ą zadań określonych w u§tawie

z dnią 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
2) współpraca z administracją rządową i samorządową PRR!, placówkami oświatowyn ,

instytucjami szkolącymi, ośrodkami pomocy społecznej oraz organizacjami
pozalządowymi realizulącymi zadania na rzecz rynku pracy;

3) inicjo\łatlie i nadńr nad rcalizaęją zńań z zakresu paftnęrstwa lokalnego i dialogu
społecznego;

4) kierowanie bieĘcyni śprawami PUP;
5) okeślanie celów i programów działanią PUPI
6) promocja usług i instrumentów rynklr p€cy oferowanych przez PUP;
7) planowanie i dysponowanie środkami funduszy celowych Ędących w dyspozycji PUP;
8) planołanie i dysportowatrie ślodkami w m]lach plaDu finansowego PUP;
9) realizacja poliryki kad]owęj PUP;
l0) wydawanie zarządzeń wewnętznych, poleceń shzbowych i decyzji adninistracyjnych

z upoważnienia Stalosly;
1l) zawieranie umów wynikających z zakresll dzińania PUP w ramach udzielonych

pelnomocnictw;
l2) udzielanie pełnomocnictw proceso\iych w sprawach wynikających z zakresu działaria

PUP (W grałicach posiadanych upowaznień);
l3)planowanie prowadzenia i nadzól nad realizacją polityki informacyjnej W zakresie

zadali §tatutowych Uźędu;
14) nadzór nad r€ąlizacją zadali z zakresu przyjmowa[ia skałg i wnioskówi
l5) wykonywanię zadań w zakesie trwałego zarządu nieruchomością będącą siedzibą PUP;
16) koordynacja procesu pozyskiwanią śIodków finansołrych z funduszy kmjowych

j lnijnych, w tym z EFS na realizację zadań z zakresu działania PUP;
l?) koordynacja kontlo|i zęłnętznych realizowanych przez PUP przez upl,awniolte

podmioty:
l8)nądzór md ęgzekucją sądową i administracy.iną należności państwowych

i samorządourych;
19) realiza.ja zadń ńministratora danych osobowych,

§ 12. Zastępca Dyrcktota nadzoruje bezpośrednio pracę następujących komórek
organizacyjnych:

1) Centrufi Ałtywizacji Zawodowej wraz z wchodzącymi w.iego skład działami:
a) Dziął Usług Rynku Pracy.
b) Dział lnstrumentów Rynku Pracy;

2) Działu Ewidencji i Swiadczeń,



§ 13. 1. Do komp§tencj i Zastępcy Dyrektola należy w szczególności:
l) zastępstwo Dyrektora w czasie jego nieobecności, w zak-resie Zadań i kompelencji

wyznaczonych pĘez Dyrektora;
2) organizowąnie pracy i nadzór nad działalnością podlegĘch komórek organizacyjnych;
3) nadzór nad realizac:ą zadań z Zakr€su prowadzenia rejestracji. ewidencji

i prrymawania świadczeń;
4) dzialalia z,,łięane z efektywnym *rykorzystanięn przyznanych środków finansowych,

przeznaczonych na aktywne fomy przeciwdziałania bezrobociu;
5) wspóĘraca z olganami administlacii rządowej i samorządowej, orgalizacjani

pozarądowymi w zakre§ie przeciwdziałania bezrobociu i aktywizacji bezTobotnyclr;
6) nadzór nad lealizacją plogramów aktywizacji zawodowei, programów specjalnych

ipilotażowych finansowanych ż Ministerstwa Pracy iPoiityki Społecznej iinnych
funduszy celowyclr oraz ich rozliczanie pod względem finarrsowym;

7) koordynacja procesu pozyskiwania środków finansowych z funduszy krajorłych
i unijnych. w tym EFS, na realizację Zadań z zakresu działania PUP;

8) planowanie dz\ałań w obszarze przekwalifikowania i doskona]enia zawodowego
bezrobotnych do potrzeb rynku pracyl

9) planowanie współpracy z pracodawcami, organizaciami pozarządorłymi, organizacja
targów i giełd pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy;

l0) współpiaca z placówkami oświatowymi iins§Ąucjami szkolącymi w ce]u dostosowania
p1,ogmmów kształcenia do potrzeb rynku pracy:

l1) koorĄnacja zadań doryczących zatrudnienia i powierzenia innej pracy zarobkowej
cudzożemcom oraz wynikających z prawa swobodnego przepływu pracowników
między państwanli w lamaclr sieci EURESI

]2) nadzór nad zapewnieniem prawidłowych warunków lealizacji usłrrg rynku pmcy;
l3)nadzór i koorĄnacja współpracy z wojewódżlimi urzędami placy w zake§ie

świad€zenia podstaworłych usług rynku pracy, w tym w op],aco\ływaniu i aklualizacji
informacj i zawodowy ch otaz inny ch zasobów in lbrmacj i dotyczących iokal nego rynku
prac) przydatnych \^ poszukjwaniu pra.):

14) nadór nad pnwidłotym przebiegiem plocedury odwoławcze.j od decyzji
i postanowień wydanych w pod)egłych komórkaclr organizacyjnych;

ls)nadzól i koordynacia zadań w zakresie inicjowania i realizowania przedsięwzięć
mających na celu rozwiązanie lub z|agodzenie problemów nłiązznych z planorłymi
zwolnienianri grup pracowDików z przyczyn dotycących żakładu pracy:

16) rradzór i koordynacja procęduf udostępniania infolmacji o osobach zarejes,trowanych.
w,zakresie niezbędnym do ręalizacji zadań określonych w ustawie. innym instytucjoln
rynku pracy lub podmiotonr olaz innym podmiotom publicżnym albo podniotom nie
będącym podmiotami publiczlrynri, reaUzującyn zadanja publiczne na podstawie
odrębnych przepisów albo na skutek powierzenia lub zlecenia przed podmiot publiczny
ich.ealiżacji;

l7) planowanie i rozdysponowanie środków PFRON pĘeżnacżonych na realizacię zadań w
zakresie rehabilitacji zawodowej uprawnionych osób niepełnosprawnych;

l8) organizowanie i realizacja instrumentów ryllku pracy przewidzianych w ustawie:
19) zastępca nloże pełnić funkcję kierowników komórek olganizacyjnych Dzia}u

Insllumęntów Rynku Pracy lub Działu U§ług RyŃu Pracy.

§ t4. 1. Do kompetencii Głównego Księgowego PUP należy w szczególności:
l ) plowadzenie rachuŃowości jednostki|
2) w}konywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;



3) dokotrywanie wstępn€j kontfoli zgodności operac.ji gospodarczych i {inansołych
z planem finanso\łym:

4) dokonywanie wsĘpnej kontroli kompletności i izetelności dokumentów dotycącycl1
operacji gospodarczych i finalrsowych;

5) współpraca z radcą prawtrym p(zy egzekucji sądowej należności pŃstwowych.
samorządowych rłynikających z naruszenia zawart}ch umów.

2. Do mdań Głównego Księgowego PUP jako kiefownika Dziafu Finansowo-Księgo\łęgo,
należy kielowanie Działem Finansowo-Księgowym" w tym:

l) prowadzenie ksiąg rachuŃowych jednostki;
2) dokonywanie wyceny aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finan§owego PUP;
3) spoźądzanie §prawozdań linansowych i innych z zakresu działania PUP;
4) zorganizowanie glomadzenia i przechowywania dokumeDtacji księgowej w sposób

żŃeąieczajryy ją przed dostępenr osób nieupra\łnionych, zaginięciem lub
zniszczeniem;

5) nadzorowanie calokształtu prac z złkresu rachuŃowości" wykonywanych przez
poszczególne konrórki orgarrizacyj ne PUP;

6) opracowwanie ptojektów planów fiDansowycb PUP i ich zmian, na podstawie
infbrmacji o planowanej wysokości dochodów i wydatków, przekaz:lwalych przez
kierowników poszczegóInych komóIek olganizacyjnych PUP;

7) dokonywanie bieżącej analizy wykonywania planów linansowycb i biezące
informowanie Dyrektola o stopniu lealizacj i dochodów i Wydatkół oraz prawidłowości
\Ąydatkowania środków otrzymanych na wydatki z budźetu palistwa. Funduszu Pracy.
budZetu samorądu i innych funduszy celowych;

8) wykonywalie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotycącymi
zasad dokonywania wydatków publicznych w sposób teminowy, celowy i oszczędny,
z zachowaniem zasń uzyskiwania mjlepszych efektów z danych nakładów;

9) czuwanie nad prawidłowością umów zawieranych przez PUP pod względem
filąnso\łym;

l0)zapemianie prawidłowego i terminowego obiegu dokumentów księgowych;
l I) Wykonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finaiso\łych

z planem finansołym oraz Wstępnej konholi kompletności i rzetelności dokumentów
dotyczących operacji gospodarczych i finansowych PUP;

12) sporządzanię sprawozdań budżętolvych oraz innych związanych z rcaliża.:ą zżdań
w PUP:

l3)dokonywanie podżiałi.r obowi€ków pomiędzy poszczególnych pracowników oraz
nadzorowanie ich wykonania.

3. Zakres uprawnień i odpo*,iedżalności omz tryb pracy Głównego Księgowego okeśtają
odrębne przepisy,

§ 15. Do zakresu zada]i, oborviązków i uprawnień wspólnych dla kierowrrików komóręk
oryanizacyjnych PUP naIeży W sz.ZegóIności:

]) nadzór nad włćciwym stosowaniem przepisów ustawy o pronrocji zatnrdnienia
i instytucjach ryŃu pracy, prżepisów lvykonąwczych i iniych, koniecznyclr do
włŃciwego realizowania zdań PUP;

2) współpraca z orga$ami sanorądu powiatu, gmin. administracji rądowej,
organizacjanri pozarądowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia
i aktywi7acji za\łodowej;

3) współpraca z pańnęrami ryŃu pracy w ceiu tworzenia nowych miejsc pracy
i zwiększenia zatrudnienia;

4) zwiększenie dostępności do oferowanych plzez PUP usług otaz ich popularyzacja;



5) współdziałanie w organizowaniu giełd i targów pracy oruz innych uslug

organizowanych przęz PUP;
6) realizacja zadń wynikających z zatądzeń wewnętrznych i dyspozycji Dyręktora

i inlormowauie o nich podległych pracownikóW;
7) pEygotowywanie sprawozdań, analiz i innych materiałów informacyjnych z obszaru

działania danej komórki organizacyjnej PUP;
8) przygoto\ływanie projektów dokumentacji tj. wzorów wniosków, umów ofaz

WęwnętĘnych aktów prawnych stosowanych w urzędzie zwięanych
z fuŃcjonowaniem PUP. w zakesie działania swojej komórki organizacyjnej;

9) współdziałanie z głównym księgowym w zakresie opracowywania projektów, planów
finansowych i planowauia wydatków Fulrduszu Pracy i innych funduszy celowych
i spmwozdawczości;

10) koordynowanie i nadzorowanie pracy podległych pracowników:
1 l) udział w pracach zwiąanych z realizowarriem kontloli zarządczej w PUP;
l2) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podległej komórkiorganizacyjnei;
l ]) udzielanie pomocy pracownikom pod|egłej komórki organizacyjnej w opracowyłaniu

procedur i wytycmych do lealizacji zadań stałychl
14) dbanie o wysoki pozioĄ obsługi klieńa PUP;
l5) przestrzeganie przepisów u§ta\ły o ochronie danych o§obo*ych oraz ustarły o ochronie

informacj i niejawnych;
16) współdziałanie z innymi komóIkami organizacyjnymi PUP poprzez wymianę

mąteriałów, informacji i opinii do wykonywania zadań;
l7) opracowywanie opisu slanowisk pracy w podległej komórce organizacyjnej;
l 8) opiniowanie doboru ob§ady kadrowej podległej komórki organizacyj nej, wnioskowanię

wysokości wynagrodz€nia. pĘeszeregowań, nagród i kar dotyczących podległych
pracowników;

l9) ustalanie i aktualizowanie szczegołowych zaklęsów czynności dla podległych
praco \ł]rjków;

20) współpraca z dzińem otgartizacyjno-Administracyjnym W zakresie rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wniosków;

zl)wznaczżnie zastępstwa w przypadku utlopu lub długotrwałej nieobecności w pracy
pfacownika;

22) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podległym pracownikom wykonywania
czynności i zadań dodatkowyclr nie objętych zakesem czynności;

23) dbałość o rozwój zawodowy podległych pmcowników, awszczególności umożliwienie
pmcorł,nikom uczestniozenia W szkoleniach organizowanych dla publicznych sluzb
zatTudnięnia;

24) przeptowńzanie ocen okesowych podległych pracowl]ików;
25) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i środkami finansowymi;
26) współdziatanie z mdcą prawnym oraz uzgadniarrie z wyznacmnymi pracownikarni

działów procedul załatwianych spraw-

Rozdzial lII
Organizacja PUP

§ 1ó. l. W PUP tworzone są następujące komórki organizacyjnę: CAZ, dńń, samodzielrre
stanowisko pracy.



2. W ramach PUP wyodrębnia się Centrum Aktywizacj i Zarłodowej, będa.ce wyspecj alizowaną

kornórką olganizacyjną PUP, która przy pomocy wchodzących w jej §kład działów realizuje

zadania w zakresie usług i instrumentów ryŃu pracy,

3. centrum Aktywizacji Zawodowej nadzoruje bezpośrednio zastępca Dylęktora.
4- Dział jest podstawową komórĘ organizacyiną zajmującą się okeśloną problematyką
i działalnością lub kilkoma poklewnyrni zagadnieniami, których realizacia w jednej komórce
organizacyjnej ułatwia prawl,dłowe zĄlządzĄnie. Działem kieruje kierowlik działu,
5, W celu reąlizacji określonych zadń w PUP. Dyrektor może powoływać zespoły ikonrisje
zadaniowe oraz §yznaczać osoby odpowiędzialne za koordynację ich pracy.

§ 1?, l. W PtlP tworzy się następtdące komórki organizacyjne:
1) centr§m Aktywizacji Zawodowej (cAZ), w skład którego wchodą:

a) Dział Usług RyŃu Pncy (CAZ,DP}
b) Dżał In§trumentów Rynku Pracy (CAZ-DI).

2) Dział Ewidęncji i Swiadczeń (DE);
3) Dział Finansowo-Księgowy (DF);
4) Dżiał organiżacyj no-Administracyj ny (Do),

2. strŃturę orgarrizacyjną PUP okeśla graficzny schemal, stanowiący załącznik nr l do
niniejszcgo Regularninu.
3. Wzór identyfikatora stfuktwy organizacyjnej PUP starrowi załącznik ff 2 do Ręgulaminu,

Rozdzial lv
Zakreś zadań komórek organizatYjnych PUP

§ l8. Do 7źkresu żadań Dżiału Finansowo-Księgowego należy. w szczsgólności:
1) wielopoziolnowe planowanie środków budżeto\łych;
2) planorł,anie środków Funduszu Pracy, EF§ i inlrych środków unijnych;
3) prowadzcnie ksiąg rachuŃowych - odpowiednio do obsługiwalyclr funduszy;
4) koDhoIa dyscyplin) budżetowej:
5) kontrola dyscypliny wydatków z Funduszu Pmcy. ZFSS, PRFON oraz EFS i innych

środków unłnych;
6) rozliczanie i ewidencjotrowanie operacj i finansowy ch z Futrduszu Pracy, Z FŚ S, PRFoN

oraż EFS i innych środków młnych;
7) rozliczalie i ewidencjonowanie operacji budźetowych;
8) obsługa kasowa Funduszu Pracy. PFRON, budżetu iednostki, ZFŚS oraz EFS i innych

środków unłnych;
9) sporządzanie listy płac oraz innych list wynikającyclr z zavłarĘch umóW o pracę.

deklancji podatkowych i deklaracji ZUS za pracowników;
l0) sporądzalie sprawozdań budżetowych. sprawozdań statystycznych do GUS ze

środków trwałych, §prawozdań z docbodów i rłydatków z Funduszu Pracy;
11) sporądzanie bilansu, rachuŃu zysku i §trat, zestawienia znrian w funduszach

jedno§tki;
12) windykacja nienaleźnie pobranych świadczęń na podstawie decyzji wystawionych

pr zĘz dzi^ły męry tory cznę,
l -3) ewidencjonowanie doclrodów budżetowych ze szczególnym uwzględnieniem

dochodów Z tytułu tpłat dokonywanych w zwifiu zwnioskami o wydMie zęzwolęnia
na pracę sezonową lub oświadczeniami o powierzeniu wykonywania pracy pfzez
cudzozien]ca oraz tenninowe ich pżeka2yWanie do budżetu powiatu;



l4) rozliczanie inwentaryzacj i środków trwałych;
15) sporządzanie wnio§ków beneficjenta o płatność oraz ich kolekt W części do§lcącej

poniesionych wydatków oraż konpletowalie dokunentacji finansowo-księgowej;

§ l9. Do Zakresu zadań Działu organizacyjno-Admini§tracyjnego należy, w szczególności:
l) opracowy\ranie projektów regulaminów i innych ŃtóW Wewnętrznych dotyczącyclr

orgarrizacji pracy PUP oraz projektów zmialr tych aktóW;
2) prowadzenie spraw zł;ięAĄych z orEanizĄcją i funkcjonowanien PUP:
3) obsługa namd i spotkań organizowanych przez Dyrektora;
4) obsługa kancelaryjna PUP:
5) opracowywanie i wdrażnie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego

rzeczowego wykazu akt orau nadzór nad prawidłowym wykonywaniem czynności
kancelaryjnych;

6) prowadzenie seketariatu Dyrektora:
7) p1,owadzenie rejestru wew]lętrznych aktóW normatywnych;
8) plnwadzenie rejestlr skarg irłniosków;
9) obsługa PRRP;
10) ptowadzenie ksiązki kontroli;
1l) kontrola dyscypliny pracy;
12) prowadzenie spraw ptacowniczych;
l3)koordynacja pEktyk zawodorłYch uczniów i studentów ;

14) organizowanie szkoleń. kwsów i słuzby przygotowawczej pracowników;
15) prowadzenie dokumentacji w zakręsię spraw socjalnych pracownikó*,w mmach ZFŚS;
16) prowadzenie spraw z zakresu zamówień ptńticznych reaiizowanych przez PUP;
17) prowadzenie rejęstru zamówień publiczrrych olaz sporżądząnie sprawozdań;
I 8) prowadzenie spraw ,z,vviązanych z tealizacją inwestycji i remontów siedziby PUP:
l9) zabezpieczenie pracowników PUP w środki tęchnicmo-biurowe;
20) prowadzenie składnicy akt;
2l)archiwizacja dokumentów związanych z fur icjonowaniem PUP oraz dotycących

bezrobotnych i innyclr osób zarejestrowanych w PUP;
22) opracowywanie obowiązuiącej sprawozdawczości statystycaej. analiz rapoltó\ł

i informacji;
23) nadzór nad prawidłowością funkcjonowania i wykofrystania spżętu komputerowego;
741nadzór nad rczwojem i eksploatacją oprograrnowalrjai
25) administrowanie siecią komputerową i baą danych oraz slronami inte etowyni PUP;
2ó)wykonywanie innyclr czynności z zakesu infolmatyki niezbędlrych dla prawidłowego

funkcj onowania PUP;
27) sporządzanie okesowych §prawozdatl GUS;
28)prowadzęnie całokształtu spraw dotyczących beżpieczeń§twa i lrigieny pracy orąż

ochrony p.poż. w PUP:
29)prowadzenie spraw zwiąZĄrlyah ż znńwianiem pieczęci urzędowych na potrzeby PUP,

§ 20. Do zaloesu zadań Radcy Pla\łłtego należy. w szczególności;
l ) sporządzanię dokumentó\ł prcceso}trych i wykonywanie za§tępstwa plocesowego przed

sądem w zakresie ustalonyn stosownym pełnomocnictwem;
2) prowadzenie poslępowanie cg7ekucyjnego:
3) opiniowanie pod względem formalno-prawnym projęktów rcgulaminów, zarądzeń

Dylektola i innych aktów wewnętrznych dotyczących ft|nkcjonowadia PUP:



4) opiniowarrie pod względem lormalno-plawnyn umów cywilnoprawnych.
uypowiedzeń umów cywilnoprałnych. decyzji administracyjnych oraz innych
dokumentów niezbędnych dla prawidłowej realizacji zadati PUP;

5) udzielanie wyjŃnień, sporządzanie opinii i inteęretacji nowych bądź
skomplikowanych przepisów prawnych.

§ 2l. Do zakresu zadali In§pektola Danych osobowych nalezy, w szczególności:
l) organizacja bezpieczeństwa i ochrony danych osobowych zgodnie z Wymogami

Rozporządzenia Parlamenfu Europejskiego i Rady UE w sprawie ochłony osób
fizycznych w zwiąZku z pźetwal.Zaniem danych osobowych RoDo, orąz przepisa$i
ktaiowymi obowiązującymi w tym zakresie;

2) nadzó! nad bezpieczństwem ochrony danych osobowfch przetwarzanych w urzędzie;
3) prowadzenie rejestru pżetwarzania danych;
4) prowadzenie Ęesttu naruszeń;
5) pueprowadzenie analizy ryzyka i zątoień związanych z pzetwarzaniem danych

osoborłrych i odpowiednie reagowanie na powyższe;
6) przeprowadzenie Planu sprawdzeń zgodności przetwarzania danych osobowych - co

najmniej 1 splawdzenie na kwatał;
7) idcjowa e i podejmowarrie działarr w zakresie doskonalenia ochrony danych

osobowychl
8) współpraca z poszczególnynri działami urzędu. ze szczegó|lym uwzględnienięm

wspołpracy z dzia}em IT w zakesie ochrcny danych osobowyclr;
9) szkolenie nowych pracownikół.

§ 22. Do zakresu zadań Dzialu Fwidencji i Świadczeń należy_ w §zczególności:
l) udżielanie klientom wyjaśnień i informacji z zalrresu zadań realizowanych przez PUP

oraz podstawowych plaw i obowiązków bezrobotnych i poszukujących;
2) dokoływanie Ąesi'racjj zgłaszających się osób bezrobotlych i poszukujących pracy

olaz ustalanie uprawnień do świądczeń z tytułu bezrobocia;
3) weryfikacja zĘlaszających się klientów z systomem Rejestrów Państwowych

i Aplikacią Centralną;
4) ala|iza rapoitów udosĘpnianych przez ZUS, KRUS, i Sanrorządową Elektroniczną

Platformę Inforrnacyj ną (SEP[);
5) zaktadanie tęczek osobowych i cyfrowych osobom bezrobotnym i poszukującym pracy

dokonującym rejestracji po raz pierwszy w PUP;
6) *ydawanie decyzjii postfurowień administracyjnych w zakte§ie wykonywanych zadań;
7) dokonywanię zgłosżeń o§ób bezobotnych oraz członków jch rodzin do ubezpieczenia

zdrowotnego i ubezpieczeń społęcmych:
8) obsługa systemu Płatnik w zakresie doszeń i rozliczeń osób bezTobotnych oraz

uprawnionych cżoŃów rodziny:
9) obsługa folmalna bezrobotnych i poszukujących pracy, prowadzenie dokumentacji

i zarządzanie nią monitorowanie informacji W §ystemie syriuszstd;
] 0) sporządzanie list wyplat oraz spmwdzanie prawidłowości naliczeń zasiłków,

stypendiów, dodatków aktywizacyjnych i innych świadczeń ż tytułLr bezrobocia;
1 1 ) wydawanie zaświadczeń w zakresie realizow&ych Zadań;
12) wydawanie infolmacji PIT-I] o§obom bezrobotnym i poszulGiącym pracy olaż

przesyłanie ich do odpowiedniego Urzędu Skarbowego;
13) analiza zbiegów tyfułów do ubezpieczenia zdrowotnego or8z ubezpieczeń społecznych;
l 4) współpraca z oIganami ręntovrymi w zakęsie wynikającynr z odrębnycłr przepisów;



)5) r,ealizacja zadań z zakre§u koordynacji §ystemów zabezpieczenia społecznego
w zakresie świadczeń z t},tułu beaobocia;

l6) prowadzerrie spraw dotyczących odwołań od dęcyzji admini§tracyjnych olaz zaźaleń na
postanowienia lub zaświadczenia wydawane w zaklesię zadań działu oraz prowadzenie
rejestru tych odwołań i Zżąleń;

17) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostępnienie danych ze zbioru danych osobołych
w zakesie działan działu:

l8) współpraca z PaństWoWą lnspekcją Pracy w Zakresi€ legalności zatrudnienia;
19) współpraca z komomikiem sądowym w zakesie rea|izacji potrąceń ze świadczeń

przyznanych z rytułu bezrobocia;

§ 23, Do zakresu zadań Działu Usług Rynku Pracy należy. w szczególności:
l) organizacja i wykonywanie usług pośrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego na

terenie działania pupl
2l profilowanie osób be/robotn)ch:
3) prrygotowanie indywidualnego planu działania;
4) pozyskiwanie ofeń pracy;
5) udzielanie porrrocy bezrobotnym i poszukującym pracy w uzyskiwaniu odpowiedniego

zatrudni€nia oraz placodawcom W uzyskaniu pracowników o poszukiwanych
kwalifi kacjach zawodowych;

6) inspirowanie i organizowanie kontaktóW bezfobotnych i poszukujących pracy
z pracodawcami;

7) udzielanie pracodawcom informacjo o kandydatach do pracy, w związkl zr zgłoszoą
ofeftą pracy;

8) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez pźekazywanie ofeń pracy do intemetowej
bazy ofert pracy rtdostępnianej przez ministra właściwęgo do spraw pracy;

9) w§póldziałade z innymi powiatowymi urzędami pracy w zakesie wymiany informacji
o moż]iwościach uzyskania zatrudnienia i szkolęnia na teretrię ich działallia;

l0)kierowanie osób beaobotnyclr i innych uprawnionych osób na badania lekarskie,
psychologiczne i specjąlistyczne oraż ich iożiczanie;

ll)udzielanie bezrobotnym i poszukującym pracy ponocy w wyborze odpowiedniego
zawodui

12) iniciowanie, or8anizowanie i prowadzenie gnjpowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujących pracy;

l3) organizowanie i prowadzenie szkoIeń z zakresu umiejęfuości poszukiwania pracy;
14) prowadzenie postępowań w zakresie rłpisywania oświadczeń o porvierzeniu

wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oświadczeń;
15) prowadzenie postępowań w zakre§ie łydawalja zęzwoleń na placę sezonową

cudzoziemca na teryto um Rzeczypospolitej Polskieji
16) przygotowywanie informacji o możliwości zaspokojęnia potrzeb kadrowych podmiotu

powierzającego *ykonanie pracy cudzoziemcowi (niezbędne do uzyskania zezwolenia
na pracę);

l7) prowadzenie spraw w zakresi€ EURES;
18) realiz^cja zAdń związanych z organizacją i rozlicżaniem szkoleń;
19) realizAcja zadań żWiązanych z udzielaijem Poż}czki na sfinansowanie kosztów sżkoleń

lub sfi nansowaniem kosztóW studióW podyplomowych;
20)rcalizaoia zŹ'dań Związa\ych z kierowaniem i finansowaniem zatudnieDia osób

bezrobotnycb przy udziale agenoji zalrudnienia;
21) realizac]a zadań zleconych W zakresie integracji społecżnej;



22)realizacja zńń związanych z finarrsowaniem programów legionalnych oraz kosżów
zadan realizowanych w ramach KFS;

23) rcalizacja zadń związanych z prryznaniem bonu szkoleniowego;
24) realizacla zad,ań związanych z organizacją i rozliczaniem przygotowania zawodowęgo

dorosłych;
2s)zAdania zw'tązane z rozliczaniem finaosowym badań lekarskich, psychologicznych,

specjalistycznych osób bezrobotnych oraz pomstałe zadania nie \łymięnionę' a wynikające z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach ryŃu pBcy.

§ 24. Do zakre§u zadań Działu InsmrnentóW Rynku Pracy należy, w szczególności:
1) planowanie i rozdysponowanie śrcdków FP, środków rrnijnycb przeanaczonych na

fir,unsowanie programów na rzecz promocji zatrr.tdnienia, łagodzenia skutków
bezrobocia i akryrł izacji zauodorł ej;

2) planowalie i rozdysponowanie środków PFRON przeznaczonych na ręalizację zadań w
zakresie rehabilitacji zawodowej osób niepełrrosprawnych;

3) organizowanie i finarrsowanie inshumentów ryŃu pracy i innych zadń zwięulycll
z aktywizącją osób bezobotnych i poszukujących pracy pzewidzianych w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach ryŃu pracy;

4) organizowanie i finansowanie instumentów rynku pracy i innych zadń
przewidzianych w uśawie o rehabilitacji zawodowej i §połecznej omz zatrudnianiu
niepełnosprawny ch;

5) przygotowywanie miesięcznych i rocznych wykazów pracodawcóW, u którymi zawańo
umowy w ramach aktywnych form przeciwdziałania bezrobociu;

ó) nadzorowanie i kontrolowanie prawidłowości realizacji zawartych umów i porozumień
na organizację instrumentów rynku pracy i iurych zadań;

7) monitorowanie i wydatkowanie środków FP, środków unijnych oraz PFRON
przeznaczonych na lęalizację instrumentóW rynku pracy i innych zadań oraz
dokonywanie oceny efektyrłności ich realizacji;

8) sporądzanie sprawozdań i raportów w zakresie realizowanych zadań;
9) dokonywanię okeso\łych ana]iż efektywności instrumentów rynku pracy i innych

zadń:
l0) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zródłach finansowania

programów/proj ektów;
! l } promocja progrąmów/projektów:
12) opracowywanie wewrętźnych zasad realizacji, rozliczania programóVprojektów na

rzecz lokalnego i regionalłego rynku pracy;
13) nonitorowanię pĘebiegu programóW/plojektów, w tym właściwe gospodarcwałie

środkami przeznaczonyrri na ich realizację;
14) opracowywanie spra\^/ozdń w zaklesie realizacji programów/projektów oraz ich

ewidencjonowaIrie;
15) dokonywanie oceny, przygoto§ywanie analiz w zakresie rcallzasji

programó projel(tów, skuteczności oddziaływania na ryIrek pracy;
l6)współpraca z odpowiednimi jednos&ami, pracodawcafii i iunynri instytucjani

w zakresie realizacji ptogramó projektów;
l7)pozyskiwanie i gromadzenie informacii o żódłach finansowarria

programó projęktów.



Rozdzial v
Zakres podpisywania pism, dokurnentów, decyzji i aktów norma§,tłnych

§ 25. l. Z Załr,esu działania wszystkich komórek organizacyjnych PUP" Dyrektor podpisuje:

1) pisma kierowalre do olgalów admitlisfuacji rądowej i ulzędów centralnychl
2) pisma kierowane do posłów i senatorów;
3) pisma kierowane do wojewody. Matszałka. stalosty, Plezydentów. BulmistrzóW

i wójtów;
4) pisma do innych urzędów;
5) korespon<lencję do zavądów funduszry celowych. organizacji pozarządo\łTch oraz

innych podmiotów działających w sprawach zatrudnienia i przeciwclziałania
bezrobociu;

6) pisma , dokumeoty i polecenia związane z pełnienien funkoji Dyrektora oraz
zwierzchnika sfu żbowego pracowników PUP:

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotycące działalności PUP;
8) wysĘpienią i protokoły pokontroine;
9) pisma kięrowane do inlych osób fizycżnyclr i prawrrych.

2. Dyręktor podpisuje akty norTnatywnę dorycące olgarrizacii pracy PUP oraz zadal\
realizowanych pizgz PUP, a takźe umowy cywilno-prawne.
3. Dyrektor podpisuje pełnomocnictwa dla radcy pBwnego repręZentującego PUP
w postępowaniach sądowych i egzekucyjnych,
,1, W czasie ńcobecności Dylektola, pisma i inne dokumęnty wyszcżególnione w ust 1 i 2
podpisuje Zastępca Dyfektora. w lamach udzielonych upoważnień.
5. Zastępca Dyrektola. Kierownicy Dzialó\ł i Główny Księgo\ł},:

l ) aplobują wstępnię pjsmą w §prawach zastzeżonych d]a Dyreklola;
2) podpisują w Zastępstwie Dyrektora pisma zńalwiaiące sprawy, na podśawie

indywidualnych (imiennych) upoważnień udzielonych wtym zakesie przez Dyrektora;
3) aplobują wstępnie pisma dotyczące ulIopów pracowników komóręk organizacyjnych.

6. Pracowricy opracowujący projekty pism, palafują je swoim podpisem umieszczorrym pod
tekstem z lewej strony.
7, Decyzje, postanowienia i żaś\ł,iadczenia, których wydawałrie jest zastrzeżone do
kompelencji s€rcsty ustawą o plomocji zalrudnięnia i in§tytLrciach rynku pracy, podpisuje
Dyręktol, Zastępca Dyrektora i placowŃcy na pod§tawie indywidualnych upowźnięń
Stalosty,
8. Prż,e]ew, ozęki i inne dokumeDty obrotu pięniężnego i mateliałowego, jak rółnież inne
dokumeoty o chalaktelze lozliczelriowym i kedytowynl. stanowiące podstawę do otrzymania
lub wydatkowania środków pieniężnych PUP podpisują;

l) Dyrektor. Za§tępca Dyrektola oraz inne upoważnioue przez Dyrektora osoby jako
dysponenci;

2) Głóuny Księgoury PUP.
9. szczegółowe zasady podpisywanio, paralbwania i objegu dokuDentóW finansowo-
księgowych ustalone Ę odrębnym zzrądzeniem DyręIdofa,
l0. sz.zególowe zasńy wykonywania czynnośc; kancelaryjnych \ł PUP, w tyrtr podpisy,wania
i parafowania pisin i dokumentó\ł ręguluje listrukcja IGncelaryjDa PUP,



RozdziłI vl
Kontrols

§ 26. 1. Kontrole obejmują realizację zadń PUP w zakresię przestrzegania obowiązujących
przępisów plawa, a także uśalonych procedur wewnętraych.
2. Kontrolę organizowane i realizowane są w ramach §ystęmu kontroli zarądczej, o l(órej
mowa w ustawie o finansach publicznych.
3. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatn€j, §kutecznej i efektywnej kontroli zarządczej.
4. Kontrolę }vewnętrzną sprawują Dyrcktor omz pracownicy upoważnieni przez Dyrektora.
zgodnie z zakresem upowaaienia.
5. Orgarrizację i zakres kontroli wewnętrżnęj w PUP,Ieguluje odlębne zalządzenie Dyrektora.

Rozdzi.l vII
Przyjęci. interBantów. Tryb zĄIatwiania §k Ę i wniosków

§ 27. 1. Przyjęcia interesantów odbywają się codziennie, w godzinach pracy PUP,
2. Dyrektor przyjmuje interesantów w §plawach skarg i wnio§ków we Morki w godzinach

od 8:00 do 12:00- po wcześniejsrym umówieniu.
3. Rozpatrywanie skaĘ i w|iosków na§tępuje w trybie określonym przepisami działu VIII
Kodęksu postępowania administracyjnego.
4. PLP prowadzi rejesrr skarg. rvnioskóW i pe§cji.

Rozdzial vlll
po§tanołie!ia końcowe

§ 28. 1, Regulamin obowiązuje wszys&ich placowńków PUP.
2. Nieprzestrzeganie postanowień Regulaminu pIzez pracowników stanowi narus7-enie

obowiążi,ów służbowych.
3_ W sprawach orgarrizacyjnych nieuegulowanych w Regrrlaminie decyduje Dyrektor,
4. Zmian w Regulanrinie dokonuje się w trybie przewidzianym cllajego uchwalenia.
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Załącznik nr 1 do Re8ulaminu
o.gani.a.yjne8o PoWiatoWego
Urzędu Pracy W Aleksandrowie

SCHEMAT STRUKTURY ORGAN|ZACYJNEJ POW|ATOWEGO URZĘDU PRACY W ALEKSANDROW|E KUJAWSKlM

38 ETAToW

DzlAt oRGANlzAcYlNo_
ADMltllSTRACYJNY (Do|cENTRUM AKTYWlzAol zAWoDoWEl

kierownik Dziahl kierownik Dzialu

stanowiska ds.

k5ię8oWości
stanowisko ds. obsfu8i

sekretariatu

stanowiśka
ds. ewidencji i

świadczeń

stanowiska
ds, poradnictwa
zawodowegostanowiska

ds. akt}Vizacji stanowiska
ds, or8anizacji szkoleń

stanowiska
ds. obstugi

RoWsKl

DYREKTOR PUP

Z-CA DYREKTORA PUP



zalącznik nr 2 do Regulaminu
orBanizacyine8o PowiatoWego
tJrżędU Pracy W Alek§androwie
KUjaWskim

Powiatowy Urząd Pracy
W Aleksandrowie Kujawskim
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