
UCHwAŁA NR 61/2015
ZARZĄDU PoWIATU w ALEKSANDRo\\'IE KUJAWSKIM

z dnia 23 lipca 2015 roku

11'_ sprawie przyjęcia Regulaminu organiŻacyjncgo Po}viatowego Urzędu Pracy
$ Aleksandrowie Kuialvskim

Na podsla$ ic art jo ust 1 ustawy z dnia 5 cze \'ca 1998 r'', o samorządzie po\ł'iato\ł}'nr

iDz'l'zl0l'1 r'' poz' 505 zc zn'''1 t'cl'*aJa' co n.r'tępu1e:

s l. Pfz}imuje się Regu1anin organizac1'jny Powjatowego Urzędu Pracy

rł. Alcksandrowie Kuja\ł'skim, sta]']o\Ą'iący załącznik do niniejszej uchu'ały'

s 2' Tlaci moc Uchu'ała Nr 4512'015 Zauądn Po$'iatu w Aleksandrowie Ku.jarł'skim

z dnia 7 maja 2015 r. W sprawie ustalenia Regulaminu orgar'lizacyjnego Powiatowego Urzędtr

Prlcy w Aleksandrowie Kujawskim

$ 3. wykonanie uchwały powieŹa się Dyrekorolvj Powiato$'ego UŹędu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskin

s 4. Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Sprawdz pod wzg lormaln pra$ByB:
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Rozdział |
Postanowienia ogólne

5 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Ulzędu Pracy określa Żasady wewnętĘnej organizacji
ifunkcjonowania oraz strukturę i zakres działania komórek organizacyjnych' wchodzących w jego skład'

s 2.IlekroćW Regu|aminie jest mowa o:
1) staroście - naleŻy przez to rozumieć starostę AlekŚandrowsk]ego;
2) PUP, tJlzędzie _ na]eŻy przez to rozumieó Pow atowy tJrząd Pracy w Aleksandrowie Kujawskim]
3) Dyrektorze _ |a|eŻy plzez to rozum]eó Dyrektora Powiatowego lJrzędu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim;
4) zastępcy Dyrektora - na1eŻy pŻez to rozumieć zastępcę Dyrektora Powiatowego Uzędu Pracy

, w Aleksandrowie Kujawskim;
5) MPiPs _ należy przez to rozumieć Ministerstwo Pracy i Polityki społecznej;
6) WIJP - należy przez to rozLrmieć WojewÓdzki Ulząd Pracy w Toruniu;
7) PFRoN - należy pŻez to rozumieć Pańśheowy FundusŻ Rehabilitacji osób Niepełnosprawnych;
8) EFs - naleŹy przez to rozumieć Europejski Fundusz społeczny;
9) PRRP - należy pżeŻ to rozumieć Powiatową Radę Rynku Pracy w Aleksandrowie Ku]awskim;
10) cAz _ cenłrum Aktywizacji zawodowej - Wyodlębniona w ramach Powiatowego UrŻędu Pracy

wYspecjalizowana komórka organizacyjna' realizująca zadania w zakresie us]ug rynku placy oraz
instlumentÓW rynku pracy;

11) BlP _ naleŻy plzez to roz!mieć Biuietyn lnformacji PublicŻnej'

s 3' 1. Powiatowy Urząd Pracy w Aleksandrowie Kujawsk]m jest jednostką budżetową wchodzącą
w shlad powatowe, adminislracji zespo olej.
2. siedzibą Powiatowego UrŻędu Pracyjest miasto Aleksandrów Kujawski' ul. PŻemysłowa 1'

3. Powiatowy Użąd Pracy obejmuje swojąw]aściwością miejscową obszar powiatu aleksandrowskiego|
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 prawnych' w szczegÓlności:
1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r' o promÓcji zatrudnienja i instytucjach rynku pracy (tj' DŻ. U'

z 2015 t., poz. 149 ze zrn.)',
2) roŻpolządzenja Ministra Pracy i Polityki socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r' w sprawie dostosowania

olganizacji i obszaru działania Wojewódzkich j Rejonowych UrzędóW Pracy do organizacji
administracji publicznej (Dz. U. z 1998 r.' Nr 166, poŻ' 1247);

3) ustavvy z dnia 13 pażdzielnika 1998 r' - PŻepisy wprowadzające ustawy reformujące administlacje
publ]czną(Dz. U. Nl133' poz' 872 ze Żm');

4) ustawy z dnia 5 czeMca 1998 r. o samożądzie powiatowym (tj' Dz' U. z2013 (.' poz. 595 ze zm.);
5) statutu Powiatowego Urzędu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;
6) NiniejszegoRegulaminu.

s 5. Do zakresu działania PUP |ależy wykonwvanie zadań wynikających Ż pżepisÓw ustaw,
a zwlaszcza. I

1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocjl Żatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz' U.
z 2a15 l ', pÓz ' 149 ze zm ')''

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r' o .ehabilitacji Żawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych (tj' Dz' U z 2011 ( ' Nl 127 

' 
pÓz' 721 ze zm')''

3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień Publicznych (!j' Dz' U z 2a13 l'' poz' 907
ze zń'):
ustawy Ż dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących Pomocy publicznej
(tj' Dz' U' z 2007 r' Nr 59' poz' Ą04 ze zm');
ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych Ż dnia 13 października 1998 r' (tj' Dz' U. z 2a15 l',
paz. 121)

6) innych przepisóW regulujących zasady gospodarki flnansowej Powiaiowego Użędu Pracy oraz
zasady Wyna9radzania pracownikÓwl

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r' o świadczeniach opieki zdrowotnej flnansowanych ze środkóW
publicznych (tj. Dz. U.22015 t., poz. 581);

8) pżepisów wykonawczych' vvydanych na podstawie !staw.

s 6. 1' Zasady gospodarkifinansowej PUP określają przepisy:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj' Dz. U. z 2013l., poz' B85 ze zń'):
2) uslawy Ż dnia 29 wrŻeśnia '1994 r. o rachunkowości (tj' Dz. U. z 2013 r.' poz' 330 ze zm')'

4)
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2' zasadv zakudnienia iWynagradzania pracownikóW Pt]P oraz przyznawania innych świadczeń zw]ązanych
Ż pracą regu]t]ją

1) przepisy ustawy Ż dn a 21 listopada 2008 r o pracownikach samoftądowych |tj'Dz'U'z2a14 l''
poz. 1202):

2) lozpolządzenie Rady N,'Iinistrów Ż dnia 18 marca 2009 l' w sprawje wynagradzania pracownikÓW
samorządowych (tj. Dz. U' z2o14l'' paz 1186)''

3) ZarŻądŻenla Dyrektora w sprawie regulaminu Wynagradzania'

Rozdział ll
Zasady sprawowania f unkcji kie.owniczych

s7, 1. całokształtem działalności PUP kieruje _ zgodnie z zasadąjednoosobowego kierownictwa Dyrektor
ponosiza nią pełną odpowjedzialność służbową przed stalostą
2. sta.osta powołuje iodwołuje Dylektora PUP na zasadach określonych w odrębnych prŻepisach'

3. zastępcę Dyrektora powołuje iodwołuje Dyrektor PUP'
4. Dyrektor kieruje działalnością UrŻędu prŻy pornocy zastępcy Dyrektora' Głównego Księgowego oraz
kie.owników komÓrek organizacyjnych.
5. Dyrektor jest zwierzchnikiem słJżbowym wszystkich pracowników Użędu i dokonlje w stosunku do n]ch

czynnośc] pracodawcy z zakresu plawa pracy.
6' Podczas nieobecności Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastępca Dyrektora PUP. zakres
zastępstwa obejmuje Wszystk]e zadania i kompetencje Dyrektora PUP'
7- Podczas nieobecności Dyrektora PUP i zastępcy Dyrektora nadzór nad funkcjonowaniem PUP
i dYscypliną pracy splawuje Wyznaczony kierownik komórki organizacyjnej.
8' siarosta rnoże w formie pisemnej, upowaŹnić Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych paacownikÓw

tego Ufzędt] do załatwiania W imieniu starosty sprau W tym Wydawania decyzji' postanowień oaaŻ

u aświadczeń w trybie pŻ episów o postępowaniu adm]nistracyjnym'

s 8. Do zadań i kompetencji Dyrektora PUP należy w szczegó]ności:
1) realizacja zadań statutowych;
2) nadzorowanie i koordynowanie pracy zastępcy Dyrektora iG]ównego Księgowego;
3) reprezentowanie PUP na zewnąlrz;
4) planowanie i organizacja pracy UrŻęd!;
5) wykonywanie czynności' o których mowa w s 7 lst 5 niniejszego regulaminu;
6) vlTdawanie zarządzeń i innych aktów wewnętlz nych;
7) planowanie i dysponowanie, w zakresie udzielonych pełnomocnictw' Środkami finansowymi na

.ealizację zadań określonych w pkt 1 oraz środkami budżetu Urzędu'
8) współdzjałanie Ż PRRP oraz innymi organami' organizacjami i instytucjami W podejmowaniu

przedsięwzjęć zmieŻających do realizacji powlatowej polltyki rynku pracy i rozwoju zasobów
ludzkich;

9) wydawanie decyzji administracyjnych' postanowień oraz zaświadczeń w trybie przepisóW

o postępowan]u administracyjnym W zakresie działania Urzędu;
1o) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej' skutecznej iefektywnej kontrolizarządczej;
11) cŻuwhnje nad mieniem Urzędui
12) rcalizacja przepjsÓw ustawy z dnia 29 slerpnia 1997 r' o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z2A14 t. poz. 1182 ze zm.), w tym pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.

s 9. Do zadań i kompetencji zastępcy Dyrektora PUP należy w szczególności:
1) zastępstwo Dyrektora PUP w czasie ]ego nieobecności w zakresie Wszystkich zadań

ikompetencji;
2) planowanie' wytycŻanie kielunkóW działanla i organizacja pracy podległych komólek

3)

4)

organizacyjnych;
podejmowan]e działań w zakresie promocji lsług i instrumentów rynku pracy wśród osób
bezrobotnych i poszukujących pmcy, pracodawcóW i pańnerów' w szcŻególnoścj o strategicznym
Żnaczeniu dla lokalnego rynku pracy;
pozyskiwanie do współpracy nowych podmiotów i pańnerÓw Żewnętrznych działąących na rynku
pracy;

5) organ izowa n ie .konferen cji i serninariów mających na celu diagnozę problemów i uwraŹliwianie na
potrzeby grup będących w szczególnej sytuacji na rynku pracy;

6) wnioskowanie do Dy.ektora PUP w sprawach kadrowych;
7) załatwianie spraw' w tyrn wydawanie decyzji' postanowień i zaświadczeń w trybie prŻepisÓW

o postępowanju adm]nistracyjnym, na podŚtawie i W zakres]e upoważnień udzieionych przez
starostę;
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8) opracowywanie zakresóW czynności nadzorowanych k]erownikÓw komórek organizacyjnych;
9) ocena nadzorowanych kierowników komórek organizacyjnychi
10) informowanie Dyrektora PUP na bieżąco o napotkanych trudnościach w leal]zacji zadań pźez

nadzorowane komórki organizacyjne;
udzjelanie pomocy pracownikom podległych komÓlek organizacyjnych w opTacowaniu pTocedur
organizacyjnych i wytycznych w realizacji zadań stałychi
zadania z zakresu kontrc|] zalządczą:
planowanle kontroli Wewnętrznych i ocena wniosków kontroli]
inicjowanie ireallzowanie badań iana]iz wykorzystywanych W działaniach prowadzonych przez
U żąd'

s 10. 1' GłÓwny Księgowy wykonuje zadania w zakresie gospodalki finansowej t]lzędu na podstawie
przepisów z zakresu flnansÓw publicznych'
2' Do zadań i kompetencjj Głównego Księgowego należy w szczególnościI

'1) bezpoŚrednie kierowanie' koordynowanie inadzolowanie pracy Działu Finansowo_Księgowego;
2) planowanie Wydatkowania środkÓW budŹetowych oraz środków FundusŻu Pracy]
3) prowadzenie rachL]nkowośc] jednostki;
4J wykonyłvar'e dyspozycji środka.nl ple1lężrymi;
5) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych ifinansowych z planem

finansowym;
6) dokonwanie wstępnej kontroli kompletnoŚc] i rzetelnoŚci dokumentów dotyczących operacji

gospodarczych i flnanŚowych;
7) opracowywanie projektów instlukcji obiegóW dokumentóW' zakładowego planu kont' zasad

pżeprowadzania i rozliczania inWentaryzacji;
8) sprawowanie kontrolj zarządczej ipodejmowanie dz]ałań' mających na celu zapewnien]e realizacji

celÓw iŻadań w sposÓb zgodny z prawem, efektyłVny' oszczędny itelminowy'

*"."nę'.'nlx'i'#i'|]l"iuu-uo"

s 11. 1' W PUP mogąbyć twożone następujące komórkl organizacyjne]
1) centrum akttĄłizacji zawodowej;
2) dział;
3) referat;
4) samodzielne stanowisko pracy.

2' o iloŚciach utwolzo|ych działóW' referatów, samodzielnych stanowisk iliczbie etatów w komórkach
organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o środk] na wynagrodzenje osobowe'
3' W celu realizacjl określonych zadań w PUP Dyrektor może powoł}ĄVać zespoły a komisje zadan]owe'
4' Dyrektor ma prawo łączyć zadania - przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk
w jednym.
5 Klerownicy. komórek organlzacyjnych określają ich strukturę wewnętrzną orcz zakles działania
i pżedstawają Dylektorowi do zatwieldzenia'

s 12. 1' W ramach struktury organizacyjnej PUP W Aleksand.owie Kujawskim wyodlębnia się cM' będący
wyspecjalizowaną komórką organiŻacyjną UŻędu'
2' ce|e cM rcaliz|]ją

1) dział usług rynku pracy;
2) dział instrumentów rynku pracy.

$ 13. 1' Dział jest podslawową komórką organizacyjną zajmującą się określoną problematyką
i działalnoŚcią w sposób kompleksowy lLlb kilkoma pokrewnymi zagadnieniami' których realizacja w jednej

komórce organizacyjnej ułatwia prawidłowe zarŻądzanie.
2. Działem k]eruje Kierownik DŻiału' Podczas nieobecności Kierownjka Działu zastępuje wyŻnaczony
pracownik.

s 14. W uzasadnionych plzypadkach mogąbyć b'orŻone referaty lub samodzielne stanowiska pracy.

s 15. Wewnętrzna organiŻacja każdej komórki organizacyjnej obejmuje]
1) Żakres dŻla]anla określony w regulam n'e organizacyjnym'
2) zakresy obowiązkÓW, uprawnień i odpowiedzialności placowników

11)

12)
13)
1Ą)
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s 16. W PUP twolzy się:
1r honorhro ganrzacyjre oTnacTo_F sylnbo ari.

a) d7iał Fw'oencji i swiadcleń (Dt/'
b) dział Finansowo-KsięgoWy (DF)'
c) dział organlzacyjno-Administracyjny (Do)]

2) cenirum Aktywizacji zawodowej składające sję z komórek organizacyjnych:
a) dz]ał Usłuq Rynku Pracy (oAZ-DP)'
b) dział 1nstrumentów Rynku Pracy (CAZ'Dl);

s 17''j' Dyrektor PUP nadzoruje bezpośrednlo pracę Zastępcy Dyrektora iGłóWnego Księgowego oraz
następujących komórek organizacyjnych:

I) D4a'u O rga l izacy. no-Ao rr i lst.acyjnego
2) Działu Finansowo-Księgowego'

2' Zastępca Dyrektora nadzoruje bezpośrednio placę następujących komórek organizacyjnych:
1) Centrum Aktwizacji Zawodowej;
2) uzlałLl Ew0enc]l l swla0CŻen'

s 18. 1. Pracąkomórek organizacyjnych W Urzędzie kierują kierownicy komórek organiŻacyjnych'
2' Do zadań Wspólnych kierowników komórek organizacyjnych na]eŹy W szczególności:

1) zapewnienie Właściwej iterminowej realizacj!zadań podleg]ej komórkiorganizacyjnej;
2) szczegółowe zaznajomienie pracown]kÓw z zadaniani komórki organjzacyjnej' zakresem

wspÓłpracy Ż innymi komólkamj organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictrJva

i przekazywanie do Wiadomości i wykonania otżymanych poleceń' dyspozycji i aktów
normatwnych;

3) rozdysponowanie wpłrĄVającej do komórki organizacyjnej korespondencji na poszczególne
stanowiska pracy;

4) !dzielanie pomocy pracownikom pod|egłej komórki organizacyjnej w opracowaniu plocedur
i wytycznych realizacji zadań stalych]

5) dbałość o rozwój zawodowy podległych placownikóW a W szczególnoŚcj umoŹliwianie pracownikom
kierowanej komórki uczestnicNva w szkolen]ach organizowanych dla służb zatrudnienia;

6) zapewnienie sprawnego pzepłtl]l/u inforrnacjj wewnąlr2 i na Żewnątrz komórki organlzacyjnej;
7) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadań realizowanych pżez podległą komórkę

organizacyjną
8) koordynowanie i nadzór nad działaniami pracownikÓW podległej komÓrkiorganizacyjnej;
9) spożądzanie planów uflopóW podległych pracowników'
10) oprccowr,vanie i aktualizowanie zakresóW czynności podległych pracownikóW, dokonyłVanje

pfzydzialu zadań alaz ustalanie zastępstw;
11) powierzanie, w uzasadnionych pfzypadkach' podległym pracown]koń dodatkowych zadań

nieobjętych zakresem czynności;
opiniowanie doboru obsady osobowej podległej komórki o.ganjzacyjnej' Wnioskowanie
w plzedmiocie wysokości lLynagrodzenia' nagród i kar dla podległych pracowników;
kontrolowanie przestŻegania pŻez podległych pracownikóW dyscypliny pracy iczasu pracy;

nadzorowanie nad prŻestlzeganiem pŻez pracownikÓW komórki organizacyjnej dyscypliny paacy'
przepisów o zabezpieczaniu tajemnicy państwowej 

' 
służbowej' przepisów bhp i pŻ eciwpożarowych

oraz ustawy o ochronie danych osobo\łych' a także jawnoścj infoamacji;
nadzorowanie nad plawidłowym obiegiem' ewidencją i pŻechowyłvaniern dokumentów' pism
skierowanych do komÓrki organizacyjnej zgodnie z instrukcją kancelaryjną jednolitym rzeczowym
wykazem akt' instrukcją archiwalną o.az przepisamio ochronie tajemnicy państwowej isłużbowej;
nadzorowanie nad sposobem wykorzystania pozostającego W dyspozycji podległych komórek
organizacyjnych wyposaŹenia (np' sprzętu informatycznego' biu.owego mebli' itp');
dÓkontĄVanie okresowych ocen pŻydatności zawodowe] pracownikóW' W szczególności
nowoprzyjętych;
opracowwanie projektóW wewnętrznych aktóW normat}^'nych dotyczących komÓrkiorgan]Żacyjnej;
opraco\]lywanie spaawoŻdań' jnformacji iana]iŻ z zaklesLl działania podległej komÓrkiorganizacy]ne];
bieŹąca współpraca z WUP i lMPiPs oraz jednostkami samorządu terytorialnego z terenu powiatu

aleksandrowskiego;
21) sprawowanie kontro|1 zalządczej;
22) dbałość o wizerunek Urzędu w kontaktach Ż interesantaml;
23) udzielanie wyjaśnień w sprawach skarg iwnjosków;

15)

12)

13)
14)

16)

17)

1B)
19)
2o')



24) podpisywanie korespondencji Wewnętlznej ] parafowanle pism wychodzących pżed ŻloŹeniem

do podpisu Dyrektora PUP lub Zastępcy Dylektora PUP;
25) puólikowanie'i aktualizowanie informacji dotyczących .ea]izowanych zadań na stronle internetowej

o€Ż w Biuletynie lnformacji Publicznej Urzędu'

s {9. 1. Każdy pracownik podlega jednemu przełoŻonem! od którego otrzymuje polecenia służbowe ł przed

którym odpowiada za Wykonanie powierŻonych mu zadań
2' Piacownicy tJrzędu wykonują swoje obowiązki służbowe zgodnie ze szczegółor'łym zakresem czynności

opracowanym przóz bózpośieoniego przełoŻonego izahvierdzonym przeŻ Dyrektora' po uprzedniej

akceptacji zastępcy Dyrektora nadzorującego komórkę organizacyjną
:' Szczógaową órginizację i porządek w proces]e pracy oźz zw'Iązane z tym prawa i obowiązk]

pracowniliów orjz pńcodawcy określa regulamin pracy Wprowadzony odrębnyń ŻarŻądzeniem Dyrektora'

z"Lres zaa",ł łom5Ł?iirt]Ii.""yjnvcn u.'ęau

s 20.1' Do zadań DziałU organizacyjno-Administtacyjnego w szczególności należyI

1) opracow}.'anie projektóW wewnętrznych aktóW normat}r'vnych PUP;
2j prowadzenie spraw związanych z olganizaąą i funkcjonowaniem UŹędu;
3) prowadzenie archiwum zakładowego;
4) przeprowadzanje postępowań w Żaklesie zamówień publicznych;

5) prowadzenie rejestru zamówień publicŻnych udzie]anych w Użędzie;
6) prcWadzenie spraw kadrowych Ulzędu;
7) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniami pracowników;

B) prowadzenie rejestru zafządŻeń''
9) prowadzenie lejestlu skarg iwnlosków;
10) prowadzenie rejest.u kontroli PUP;
11j obsługa organizacyjnołech.iczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;

12) prowadzenie sekreia.iatu UrŻędu;
13) obsługa narad ispotkań organizowanych pęez Dyrektora;
14j admiństrowanie majątkień uzędu, w tym zabeŻpieczenia mienia, prowadzenie ewidencji środków

tMałych oraz innych niezbędnych ewidencji;
gospodarowanle samochodem służbowym;
dbałość o estetykę Urzędu ijego otoczenie;
prowadzenie inwestycji i remontów olaz pŻeglądów eksploatacyjnych w UŻędzie;
zabezpieczenie pracownikóW'PUP w środki techniczno-biurowe;
nadzói nad wprowadzaniem' lozwijaniem i eksploatacją system u teleinformatycznego w PUP;

administrowanie stronami internetowymi U.Żędu' w tym BIP;

adminIstrowanie si-^cią teleinformatyczną i bazą danych;
nadawanie uprawnień użytkownikom sieci teleinformatycznej Żgodnig z procedurami ochrony danych

osobowYch;
rca|Żań zadań z zaklesu Administratora BezpiecŻeńsb'a lnformacji i systemów lnformatycznych;

usuwanie awarii lub zlecanie napraw specjaliŚtycznym firmom;

ństalo*"nie programÓw i szkolenie pracownikÓW w zaklesie obsługi nowych prograrnów lub

aktualizacji programóW istniejących;
tworzenie baz danych statycznych;
spózłozanie spńwozdań i informacji na podstawie danych zgromadzonych w system]e

informatycznym;
obsługa zFŚs;

"óórzóo.uni" 
Żgłoszeń do ubeŻpieczenia społecznego izdrowotnego dla osób bezrobotnych

i pEcÓwników Użędu w systemie Płatnik;
prowadzenie postępowań w oparciu o rapoń zUs U3;

ir'"iu'y"anL iniórmacji o żwloiach nienależnych śWiadczeń iskładek zdrowotnych do Działu

Finansowo-Księgowego;
32) spolządzanie 

'źgłosień korekty okresóW podlegania ubezpieczeniom spolecznym i/lub

ubezpieczeniu zdrowotnemu ZUS KOA;
33) obsługa elektronicznej sklzynki podawcze]' na platformie e-PUAP;
34i wysyłanie deklaracji PlT-11 poprzez system e-Deklaracja.

2' W zaklesie obs]tJgi prawnej wyhon!Ąeanej prŻez radcę p-awnego nalezy:- 'li jwiaoczenie- pbmocy'prównej, a W lzczególnoŚcL udzielanie porad prawnych, sporządŻanie opinii
' pru'n!/irl, opracowywinie póektÓw aktów prawnych oraz występowanie przed sądami i ulzędami

a) repleŻentowanie PUP pŻed organami wymiaru sprawiedliwości;

Ze r..l.,:(' ,

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

26)
2Ą

28)
29)

30)
31)
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bl oornoc plzy opracowywan:L p!ojehtów aPto\ń/ no-Tatywcycl Dyre!Lola'D-UP

c] oo'n'owa1le ' parafowan'e "'"'i^]1''" "i'j* "oin'airunyin'oyrełrcra 
PUP' p ę_n i 'n'ych

ookl.n']ertów powod']ją"y'" 'lu'i' 
o'i"nu o'u nUP w za!'esie lch Żgodnośc' z olawen_

.]l ooiniowanle "p'"* '*'ą'"ny'r"l 

upil'"]'"i"''ń 
pi"""o"i"nl zariow'eń ouo''cz1yc\ w lrybie

_ 
iita*v o 

'arnÓ*'enla(h 
puo'lcz1vuh'

.' ;;;;'*;;; .;,"* ' 
zalresu plawa pracy o'c(own'ków UrzedJ'

i' óiin'ó*a"ie a'ecy'iiadrr'n'sracy.nych' ,^o. . o radcacn prawrych
,) "bJi;;il;';";';'J"L 

Ruo"y Prawnego ok'eśla Lstała 7 onla UÓU/ lYoz l

,t"i.il"O.o'iry Ot L) z2Al4 t aoz 637 ze zt' l

3' W zakresie obsługi zadań ds' Bezpieczeństwa ! Higieny Pracy olaz ochrony Przeciwpożarowej na|eŹy

ł ''"xŹ?:ffii"]." projektów wewnętenych akiów normatyłVnych ' w lym zalządzeń i regulaminów

z za(resLI bezp'eczenstwa n'9'eny p';cy o'az ocrrory przecrwooza'owej:

z, o"?*l ńnt'ol" *".rlrków olacy w U'zeozle'

3] orzeorowadzanie ko"t'o'' orz""'rz"9żń')"i'-Uzęoz'e pzep'sów oezpiec/ensiwa ih'oleny pracy oraz

. :.'fj"'ł'J l''"T:iŁ'j'ill"j'.'-u* w za^resie oezpleczeĄ'rw€ l.h'ge-ny p-'cy oraz oc1ro1v

Drzeciwpoza'owel' zgoorle z wymógami rvyni^aJącyTl z obowlązJjący(h plzeplsow:

5) :r;il;;;;;;;;'" "uo 'tu"|,n''?l'ń"'"j"v"''s'płe''' 
uząożeń p-'eciwpolalowYC l'

s 21. Do 7adar Dzlaru Ew'dencJ ' 
Świadczeń w szczególrosc' nalezy'

1) leiestlowarie osÓo bezronotnycn l'pos)"*"ń"_"ńl. oi"'v w ty'r osób nieoełnosprawnych

2j udzlelanle inlelesanto-r *v,"'n ''ł] 
_'l_nio''-']'lJ 

i o otycźących Zaklesu zadan reallzowanych pęe7

' ;il;;r;; Dodstawowych praw i obowlązkÓw bez'obotnychi poszukuJących pracy:

3l orowadzenie teczek osób oezlobotnvcl looszul'u|alyull Uld9y'

4\ Ó17Vootowvwanie lv!ryo"*un'" o".yriior"|-ń.i"l|";ęn 6ańir'stracyjnych dotvczacych:

"iti"t"!i ".,iuv 
bezrobotre, i poszr'r'r'i?ce' oracv

bl <wiadczeń pŹysłJglIjących ' ''"']ii'i""']"io"il' 
! Żasilk'r dla bezlobotnYch srype1dlów olaz

dodatku aktyłVlzacvlnego '_5ranvcn świadczen łĄansowanych z FP

:i"":"#1:l"" ffii"""" il'""&1"ŁŁ"'"Jil';; 
-."ii -ru_J 

u.o.."n'" nienaleŻn;e Dobranego swladczen|a

ó 
F?ó,*t,y""n,"^oo*oł"l.*''::a-"J1'.''x?'"'Jo 

l',".fń'l"'j"#Elji'".,","***,6] orowadzenie postępowan w ŻaK

7) prŻygotowwanie i lo'pletow"n'J'ni#ęo"l'l' a"ł"łó**l' celóm właŚc'wego na'iclenla vlyprat

' :il"Jfi::^ŁT,itibt11i?T|]3 .o'ri"'uni" lisiwypłatŚWiadczeńz tytułu bezrobocia;

:ir H:,""13";rJll}tlotll"l'" ' oo"'u*"'u"'ch pracv rr i., w zakresre zmranv statJsu zn;anv

llnrawnień lub danych o"ooo''l"'*'uo"'"., 
na wn;osek zalnteresowanych osób'

11l |:']:: :H- i,].Y*x"nlu-".,l'" .o'o"'"n,"wo-wyłączeniowych 'z 'Jbezpieczeria 
spoJeczrego

''' i!!ffii"o" ".J 
Ju,ł".t o*uŃ"t' * uoędz;e w system'e sy!;usz: . -

13] soorzadzan'e dokur']un'o* z'u^'olJ'o'uó 'l1e|svourianyct' 
w urzęozle w sYslemie syrlusz'

'iłi 
"[órzii.u"i" 

ao,.".entów horekcyJnych 
.ucn niena'eznycl. świadczeń i składeh zdrowoinych

15) PrzygotowlManie informaqL- (

ńre7 ozehaŻYlvanle lcn oo uzlału o'ganizacyjno'Aoministlacyjnego'

i9 !::ff:::ffii"-':l}:':?l'-;i.'"#i:?:lł'"i,o"s'* pool"g"n'u ubezpieczeniom społecznym i/lub

' ' uLezo;eczeniu zdrowotnerru zUS KoA
,r, ii!ł"-i'"|j','iJ*'fio'o'tuły'i' li"iu'i tJ'zędu w zakres'e wykonylvanych 7adań'

s 22. Do zadań Działu F;na1sowo-Kslęgowego nalezy' w szczególąośo: ._,^LEEc
" "ii"o_JrJJo**un'" polllykl lachunkowości uŻedu i p-ocedJr flnansowycn ErJ

ii "i".ijl"." 
pr"* iinansowego budżet'l i ZFs9'PUP' 

. .----.''
ii .l"rtli.""" 'p 

"'" 
rr'ransowego FP FFs w rozbic'u na oaragraly'

lJ raclona'ne gosooda'owaTle '*l."'"'; 
;"d;;il iŻiś-Ś oraź spoząoz"n:e informacl| i arallz z lch

wvdarkowan'a,
sJrawozdawczoŚć memoliałowo'kasowa budzelu' 1rJoI rr l Ll o'

kontroIa dVscypllny budżetowej;
ll,li ii" iii"iiii;i' 

"yoatkÓw 
i bJdzetLI'-FP 7FŚs EFsI

iJ,iii"'j#l-J'iIjJ*l""owanie opelaq| fnansowvch z bJdżelu' zFŚS' FP lEFsI

obsł.lga kasowa budzetL' ZFSS l-PlEl-s 
z -'' '

5)
6)

Ą
8)
e)

lL)l -l -Ą

{\ł



10l windvl'ac|a na|eżnośc|buożetL FP ' EFS:
l ri .nrawowin'e wewrętrznel hontroli l-raasowe''

lzi ś'oor'ąo."ni" sp'a"ozdań tl1ansowych'

lil **jń."L.'" ' 
o"n\le.n p-owad7ącvn obslugę PUP'

iż, i'.ff.).łż-. iłęa"n" Srarbowyrr póoatr'u dochodowego od osób JlzycŻnycF;

15i rozliczanie z zakladem uo"'p'""J'li" śpor""'"ycń składek ńa ubezpieczenie społeczne

',u, ir',j*""l!x"!; 
"*'o"ncj' 

wańościowe' rna,ąt'u PUP:

17l ookon\,'wanle foz|lczeń irwentaryzacl';

18i ubezpieczanie malątku PUP'
];j il:T;;ilpap;Ja z pozostalymi dŻiałami Ulzędu w zakresie wykonywanych zadań'

s 23. oo zadań podstawowych centrum AkttĄVizacji Zawodowej naleŹy w szczegÓlnoŚci

,1'DozadańdzrałuUsllrgRynkuPracywzakresiepoŚrednictwaplacy,poradnichvazawodowego!szkoleń:' "ii 
Jiomo.ia usłrg św';dczorycq ptez PUP_u]ącym 

p.acy w uzyshan'u odoowiednieoo zavudn enla'

3]::;:i:ffi1""Tx1,"''#:H["ft];".,;.ńwalilpracownrłowoposzLliwa;Ychkwal'fikacjach
zawodowych;

il *:l1]::łl:""^'':i?#Yo,u"r' * ty' pęez przekazanie ofert pracy do internetowej bazy ofeń pracy

"' 
"iolńpŃ"n"i 

p'uŻ ministra wlaś'iweoo do soraw pracY:

6] l-dz'e|an|e pracoda"o''n'o'"''"",i'oi'"-"o'ń"iuin ło pŁ"y' "*ią'ru 
ze zgoszoną o'erląp'acy'

ii u.tuńni" pi"titi po'ocy dla bezrobotnych; 
wań do pracy i na inne formy działań subsydiowanych,

8) dobór beŻrobotnych oraz wydan(
'' it"gl"ńń* 

^Lwle 
o plomocj: żalUdnien'a i l'lslvtuciach ryn\u pracy:

o\ lńfnrmowan'e beŻrobotnycn p"1iJi"]łlii^ ó;;/'o'"'' p'acoda*co* o a\LLalne; syluacji

'' 
'' 
p;'"*'"v*"^vł ""l?9l i"_]:Ę;a*}i|l |'r1"']i o"*"*iu"rch placy z pracodawcan';

1?l*"]:H"'l}il?:n;"lf#:;i#,l'"':)'*:#i#;v'*''!ii"''" 'vi'."nv 
lńfor'nacji o moż'iwoŚciach

' " ,'iiłun" 
'"truoni"nla 

l sz(olen'a ra terenie icr dzlalanla'

12) lnt;rrrowan'e osóo be' 
' 

obotn y"t' o' -'v'iug uJacych im prawacn l obo1|u'*u"ł;u,urz" 
gospodalczel

ł5,*"oołpa* z pańneraTi rynku nraĆv w celJ zeblanla informacjl o s

l klelJnkach lozwoiu W d"ny- 
'",oł'"'-o'Li"iunL"ih 

i"'t"l""n'u 
' "yłu 

u"ji' de moq raficz nej;

14) współpraca z gmlnaml w '"rź"i" ńońi""nnlenia ofert piacy' upowszechnienia infolmac]l

'' 
o Jsiuiacn pora"oni"wa zawodowFno sz(olen;ach

151oplacowylvanie bad"n' "n'n ''pi!io]i)i'*i|ń 
p'o*"o'"n'" monitorin-gu 7awodów def'cYtowych

' i nadwvżkowvch o|"u' oo*ony*"nl* i_"!i' iotyó.ą"v"t' rynku pracy na potrzeby powiatowej rady

rvnxu p',acy oi"z o,ganu' 'u"uoliliu; *^ooystyłVanych w dz;aIanlacn prowaozonych przez PUP'
16) ińiciowanie i reallzowanie badan l

17l analizowanie Żmian 
'""t'oo'ą"y"ń'*-'Li'Jinym'ryil'" 

pi"cy na potŻeby-pośrednictwa pracy

1A\ ńbŚłjoa bezrobotnvch 'g'u"ą""vił 
i]ę-J"''U'1ędu w *y'nac'onym pąez Ulząd terminie w celu

','' lim*::rr-"'*"fi:?iT:jj"x:i?ffi:!lul"oynl""un'" oop-o*i".onich zaplsów i informacji osób

''' i"1'.Jjot"v"h 
' 
po"'ukująóych pracy w informatycznej bazie danych'

zo, *"polpi"J ' 'jlłudamipricy 
w -^i"s'e zwoln'eń monltolowanych'

21) inicjowanie l (ealizo'"n'" po"o''l'*''ęŻ ł_ul"-"y"-n n" 
""lu 'o*ią''y*unle-lu_b 

z{aqodzerie problerrÓw

związanych z p|anowanyml'Jil'J:;#;;:; ;;cowników z' ptzyczyn dotyczących zakładÓw

,z,|!2?lu"iu * ,^.^.nslecl EUREs usług pośredĘ'ctwa pracy zwlązanycn 
'ze 

swobodnvm pŻepływem

o€cowników na telenie p"** ilE', ióó-"i"l."óźą"y"r' o'o ue o'u' obylvatel' państw niebędących

ii""i"".' 
"-"."ń 

liioo 'i'tozy ńooa lo;zvsrać ze wooody pzepłpvu o'ó,o.",ępo*un'"* 
o *yduni"

,3' ;#:;;" ian;l'i"*"nie sytuaćji nj lóla'nyłT rynku placy w 
'związku 

z-p(

zezwolenia na placę c'ra'o""'*iuo poiópo"ianieńo r-l'dzielenie zezwolenia na pobyt czasovvyi

Ż) ;;ó;;ó;;ł" ńioimacji.z ocenV efektwvności dziaIań poŚrednlcwa;

25) twożen;e i aktuallzuqu o"n"u o"'n'i"i'J ptJrnotach aziałającyct'' na lerenie oowiotu'

26iwspółpraca ' ""ntru'i 'ntonnlif 
i ńffiil;l; ń"'y'!liooowe1 w prowadzeniu porad'ictwa

zawodowego;
zz, Jii""o*l*żni" i'"alizowanle i'rdywidualnych pla1ów_dzlałan'a:

ig1 .i,i"i"żć"i" Jó*o":ctwa zawod'weoo na żecz pracodawcow|

i;1 ;ffia;t'p;anictrła zawodowóo polegalące w szczególnoŚci na:--'

a] ,ldzielaniu inlormacj' 
" '"""""""ń' 'i"i'i"i";y 

oraz moż]iwościach s-zkole1la i kształcenia'

b) udzielaniu poruo ' *},ło'ii"1]ni"i 'i*Jiry'o*unv"n 
metod 

_Ułatwia;acych 
v!ryból Żawodu'

7mlane kwal'f|kacjl' poo;ę"n]iut )ń:unłutiu'dnienIa' w tym bada'rie zainteresowań iuzdol''en

Za '!''f)411ar'

'q 
!'' ' 

2915 LlP' 2 ł
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c) kierowanlu na spec]alstyczne badania psychologiczne i lekalskie umoŹliwlające Wydanie oplnii

o p'zydatnoscl iawodoweJ do p-acy lawodu
dr orowidzen e usr.lg w forn' e oo "d/ i_dvw dJa nej

el *społprac". po'aonirn' psV,rolog'cZ'1o'pedagogic7nyrri

fl' wspÓłpraca z ośrodkarni pomocy spolecznej;

30) Lldzie|anie bezrobotnyrn l poszuku]ącyfTl pracy pomocy W przygotowaniu do lepszego radzenia sobie

w poszt,l(iwan Ll ' pode'TowarjLl oracv a w szczeqol'loŚcl pŻeŻ

a) i1ic]owan'e' organlzowan e ' p'ó*aoze"ie {rupowycn porad zawooowych d'a belroootlvc*

iposzl]kujących pracy,
l.'\ ini.i^w2nip Óroanizowanle l Drowadzenie szkoleń z zakresu umiejętności poszukiwania pracy;

3l) ;;"";;;;;i;;'"il-" Ji" oioo l"',ooot"u"n pos7 lhJj"cycholacy'poegającawszczegolrośc.a_ 
' ;i"il;;;;".l-; ńzii*o.cia"r i zasaoa". lozysiar'a z lJsłJg sz\olen owych śwladczo'lycl-

pŻe7 PUP olal plolTowan'e tej fo-mv ahvwizac;;'
t,, ii"onozo*a"i" zaporzebowaria ra zawooowy tspeclallosc na olalnym ryTlu o'acy oraz

oońeb 5z\olen'owych osob uprawr:ol.}ch do s7kolen'a'

c) spolządzan'u lupowszechn'an'u pla1uszloleń'
J) ri""un'u prz"p'o*"dZan'a s7'oleń nstyIuclo'I szkolen'owym'

ei nonitorowaliu pzebiegJ s7ko el
ó' *ipjpr""u . 

'"!,1,'uc 
jm szlolącyn pos adalącyl'l wp s do reJestrL jnslytuc i szkoler|owych'

ql ao(onywan',l anil'z s'utec,no'gi 'o'"'l óie"tl*'os" szkolei bez'obolnych o'az l1ny(h

uprawnloaycn osÓb'
h) kierowan u ra szkolen'a grupowe lJb 'ndyW'dJal1e wskaza_e przez osobę uprawn oną

ij' 
"J'ńl!"i" 

p"zv"iLi na sńa^sowan e nolztów sŻkolenia' studiów pooyplonowych;

""r:^";;;;; ;;!;l'j; oŻeiazdl) badż zakwaterowania osobie, która W wyniku skierowan]a przez*'iiii'i 
i,"łęł"-p;i"ę .'iol"n" ltlb pzygotowanie zawodowe dorosłych w miejscu pracy poza

miejscem stałego zamleszhania;
asl ł"ai'.owan'e k;sŻtów orzejazo,J oo pracooawcy zgłasza ącego o'ertę pldcy lLb do mle'sca pracy'
-_'.'i^r""i^ 

nrrvoolowania zawodoweqo dorosrych- luo óób1łrania za.ęć z zakresJ po'adnictwa

;ffi;ila;il;;;lsie' .tal"go z_a'ie"Lańia w związku ze skierowaniem pżez lJżąd;

ałl pzvóóiowńani" infolńacji statysłcznych i pŻekazywanle ich do działu Do'

2' Do zadań Dzialu lnstrumentów Rynku Pracy należy:

1l ;n;clowanie i wd.a7anle i"sll,]mentóW rynku placy;

)i 
"roan""*""[ 

piu" interwencylnych' 'óból publicznycn' p'ac społecznle użytecznych'

3) organizowanie staży;
łi prjv.nl"u"i" o".óbomymśrodkÓw na podjęcie działalnoŚci gospodarczej lub WnieŚienie wkładu do

spółdzielnLsocja1nej
5l ref nclowanie ios7tów wvposaŻenia/ooposażenla sta]owisk pracyI

;j ;i;il;;;;i; ;;;i;siony'cl' Losztow z tytułu opJaca.ia składeh na ubezpieczen;a spoleczne:

)i piv'""*""i"'"p,"wnio;ym podmioto; pomocy na Ltwozenie starowlsĘ pracy w forme rclepracy'

w ramach Świadczeń axtywlzacy,nycn' w fo'rm|e dofiransowania wynagrodzen na warJnkach

określonv(h w uslawie o promocjlzatludnieria i instytucjacF rynKu p'acy;

R\ rcf'lndowan:e kos7tów op:ek rad dz'ecklen l o9obą zależną
;1 ;;;;;;;;l; ;;;;w zasied eniowych' bonów zatrudnieniowych' bonów stażowych;

i6l wvóawan:e zaświadczeń o Udzielonej pomocy de m;nlmis

l1i uśtalanie p'ofi|i pomocy ola bezrobotnycn i op-acownvanle lPu:

rii p.ip'i"ił]J"'t lon,ioli ,,a,"e'" iea'zacji L'mów cywilno_plawnych dotyczących instlLmentÓw

rynku pracy;
13) oodeimowanie na rzecz osoD nlepełnosprawnych dzialań' określonych w 

'ustawie 
o lenabil'tacJ'

'" ;;";l;ń' i.p;el'n"i "'"i '"iiuo"iunil 
osób n'epełrosp'awnych (Dz U' z2a11 l'Nl 127'

paz' 721 ' z pÓz^ zm )''

14) 'n'c;owanle' oplacowylvanle ' lea'lŻowar'e pro/e(ióW i programów w zakresie promocjizatudnienia'' 'Lóóor"niu .iut"o* bezlobocla i a^tyw""c1i'"*ooo"ei-osób bezlobotnych wspóJłnansowanych

.jn. 
'e 

iioor<ow unli europejstiej, relerwy ńP pozostają;ej w dyspozycji mlnistra ds' zatrudnienia;

lo przvó"i""v*""i" i wdrazlnie piójettow 
- 
reatiżowanyiti izez cuP wynikających z proglamów

.njżcvinvctr wsoońina'1soWanyc|' ze ś-od\ó'lr' LJE:

lal i6oiJuńlJu ; .,oni'orowa'']ie dz'ałań w ranach leal'zowar.ych olo.ektów;

lii analiz'a i sórawozdawczość dotycząca realizowanych projektÓw|

ł;i :;;ff;#;;;;;;;;*- " 
piój"l'ń* nl'"'"vch ' icnych óziata'i na rzecz akty.'vizacji bezrobotnych'

łó1 *ali'"i"ł"-"ń 
"-iowiegionai"ych 

na poośtawie porozuTienla zawańego z WUP

;1 l':ffi;:'";ti;5;;J- 
"i.;"i.i"iii 'o prosranach I p'ojehtacn 

. 
realizowa'''vcn przez PUP

-'' 
il.połin"n"o*"nv.h za'ównó 7 FP' jak ' le srodhów Unii Eulooejsklej:

Że !!'.|,|'.,i'. '

2!15 I iP. )t
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21) rcatizaąa zadań zw]ązanych z obs]ugą Krajowego FundUsŻU 
' 
szholenlowego' w szczególności

'uJzlelańie pomocy pmcodawcom poińz finansówan e lształcen a Ustawicznego pracowników

rPracodawcy
zzl oińwanle iosztow przelazdu bądŹ zakwaterowania osobie, która W wyniku skierowanla przez

lJrŻao oodieta staz poza mieisceT sla'ego zarriesl\al. a'

z:l tinańij*ańi" \osziów pzójazd.l do pracooawcy ŻglaszaJącego oleńę odbywania srażJ paŻa

mle'scern staleoo zamleszhan a w zwiąŻl- le s\ielowar eT przez UrŻąo

2a) ;Żygotowywan]e ia'o'macji stalystycznych p-7ekazywacie lch oo oziału Do;

25) wsporpraca z parreram, ry1kJ pracy:

zoj spóz{ozanie śprawozdań opracowań i anal]z dotyczących rynku pracy'

Rozdział V
' zasady podpisywania pism, dokumentów finansowych, decyzji i aktów nolmatywnych

ś,41Przelewv'czekilinnedokumentyobrotupjen]ęŹnegojakrÓWnieżinnedokumenty
B 

"ń"-|r'i"'" 
l."'ńl'1]"]owyń itredytowym stanowlące podstawę do otrzymania lub Wydatkowania ślodkórł

"i""[i"'lr,lup 'Jplują 
oyretior PUP lub Zaatępca jako dysponent oraz GłÓWny Księgowy PUP'

l * ")'l'nr',l ;eoo n eobeóńoścl upowaznionY pracownik dŻ ałJ FK'

i 'ś'"'j;;ild;i;;; 
"pó*"i"ó" 

a" podplsywanla dokuf e1tów f na',.sowo_księgowych pod wzgledem

;"ffiil'';;;'";' ó;.łnó-i""nunko*v.' 
'usia'a 

w oopowredrln zaęadzeniL Dyrektor PUP' doJączalac

złozóne'wzory podpisów osóo upowaŻnionVch'

6 25. Starosta moze w formie p semrej ra poostawie art g ust T Lstawy o promocj: zatrJdn enia

i'"*,'.;".i."l" 
"racv 

JoowaŻn'ć Dvrekiola olaz p'acown ków PlJP do zaJatwiania w jego lmieniu spraw'

; 
'#"#;"j";;ff 

o'""v.ii' * 'uł,i'." 
zadań wykonylvanych przeŻ Powiatowy Urzad Pracy' a tak7e

i,"'1"".,J'"i '"oń"iś'"iy,.i|ćń o.az zaświadczeń w iryb e przeolsÓw o postępowaniu adm n'stacyinym'

s 26. Decyzje adm n'stacyjne wydare z upoważn'enia statosty' zarządzenia lpolecenia słuŻbowe oraz

i"."lk:"g J , iro.",u to'espondenc1ę podp'suie Dy'ektor PUP lub p'acownicy pisemnle Lpowaznien' zgoonle

z zakresem upoważnlenia'

s 27. KierownLcy dŻiałów'
1] anrobula wsteDnle olsma w sprawach zastrzeŻonych dla Dyrektora PUP lub zastępcy Dyrektora
' iUP oiaz nalóiącycr do ko'noetencl' DVtektora PUP lub jego Zastępcy:

2) podpisują dokuńónty w sprawacń dóryczącycn organiz}cjl wewnętrŻnej oraz zakresu zadań

"nciczóoótnvch stanowisk olacv i pracownikÓw;

3) ffi;is|i-"ilyii; 
-i'' 

po!t"nź'*'"n'" - w loŻumieniJ pr7episÓw KodeksLI Postępowania

nominljt'icy,negó - w ramach Udzie'onycn upoważnień'
4) il;il;i'6.'Lwujący pisma opatrują je swoim podpisem umieszczonym z lewej strony pod

tekstem;
5] Umowv' z ktÓrvch wYnikalą zobowiązania finansowe dla LjŹędu' pŹed pŹedłożeniem Dylektorowi
' ;;;.i".;;i;#i. rł] iópii, plapisu pracownika' kTóry umowę spoęąozil orcz parafowania

i'.J."i:","*"ił"_ńi|i.:*"l ló.'oil'i organizacyjnej' zastępcę Dyrektora' GIównego Księgowego

oraz w uzasadniorych plzypadkach przez Radcę P'awnego'

Rozdział vl
organiŻacja przyjmowania i załafuviania skarg i wniosków'

s 28.1' skargi l wnioski mogąbyć składane w formie pisemnej lub ustniedo protokołu'

i'-śtaói i'wniosl',u wnójioi'e oo UŻędLl są iejestlowane w rejestrŻe prowadzonym pŻez Dział

Organizacyjno-Administracyjny
:i śr.uói i*nio"l'' po zaĄeśtrowaniL-l pżekaz}ĄVane są do rozpatrzenia' zgodnie Ż dekretacją Dyrektora'

wJaściwej rzeczowo komÓrce o19an'zacy]neI
ł' 

_ióńii' 
oopo*ieo'i udzielone] sxatzącełu lJb wnioskodawcy przekazuje się do Działu organizacyjno_

Administracyinego.

s 29. 1' Dyre\tol l Zastępca Dyrektola pzyjmują interesartów w sprawach skarg iwnioshów w wyznaczonym

ipoJu"ńo" puol'*n"i'wiadómośc' teimi;ie' ii w tygodniu tj' we wrorki w godz' B:00_12:00'

2 KlelowncV homórek orqanlŻacy,ny"n |oi;rnują ińieresantów w sprawach skarg i WnioskÓw cod7ienn'e

w godŻinach'urŻędÓwania'

Za z1t: l\t t '
l:j .-

?Ą
t2



s 30. Przy roŻpatrywaniu i załatwianiu skarg i wniosków stosuje się ustawę z dnja 14 czerwca 1960 r' Kodeks

óostępowania adrninistracyjnego (DŻ U' z 2013 f. poz' 261 ze zm.) i rozporządzenie Rady NlinistlóW

Ż dn;8 srycznia 2oo2 r. W sprawle organjzacji przyjrnowania i lozpatrylvania skarg iwn]osków (Dz. U' nr 5,

poz 46).

Rozdział Vll
organizacja kontroli zarŻądczej

5 31. '1' Kontrola zaządcza obejmuje dz]ałania pode]mowane d]a zapewnienia rea|izacji ce]ÓW i zadań

w UrŻędzie w sposÓb zgodny z prawem' efektywny, oszczędny itenninowy
2' Ka;tola ŻarzĄdcza-ma na celu ustaLen]e stanu faktycznego kontroowanej działalności' okreśLenie ryzyk
stanowiących zagrozenie w realizacji celów jednostki' sfonnułowanle wniosków mających na celu

zminimaiiźowanie 
-wskazanych 

ryzyk oraz udokumentowanie pŻeprowadzonych ocen i podjętych dz]ałań'

3' Podstawę prowadzonei dziań|ności kontronej stanowią procedury kontroll zażądczej, wprowadzone

odrębnym zarządzeniem Dyrektora'

s 32' 1. czynnościkontroLne w zakresie swoich !prawnień isprawowania nadzoru wykonują
1) Dyrektor;
2) Zastępca Dyrektora;
3) Gł5wny Księgowy;
4) Kierownicy komólekorganizacyjnych.

2' zaaania z zakesu kantroli ŻarŻądczej koordynuje W Uzędzie koordynator kontroli zażądczej'
3' Funkcję kooadynatora kontroli za rządczej pełni wyznaazony plzezDylektora pracownik Ulzędu'

s 33. Działalność kontrolną prowadzl się W formie kontroli planowanych i doraźnych' zatwierdzonych pżeŻ

Dyrektora.

s34.szczegółowąorganizacjędziałalnościkontrolnejokreślaregulaminwprowadzonyodrębnymzaządzenlem
Dyreklora.

"*"ł."i|"1lijYl'o**"
s 35.1' Kierownicy działóW są odpowiedzialni Ża egzekwowanie pŻestlzegania przez pracownlkóW

oostanowień Requlam nu
) 166761n36 rgilizacją RegulaTinu sprawuje Dyrektor PUP
3' zmiana postanowień itegulaminu może nastą]]ć w trybie właŚclwym dla jego uchwa enia

s 36.1' Graficzny schemat struklury organizacyjnej Urzędu stanowi załączn]k Nr 1 do Regulaminu

óroanizacvlneoo Powiatoweoo lJrzędu P'acy w Aleksandrowle huj.ws\ln'
2' "wzor i'a'erfołatora praciowni\ow Urzędu starow' Za'aczn'l Nl 2 do Regulaminu orga1izacYinego

Pow]aiowego L]lz ędu PraĆy w Aleksandrowie Kujawskjm '

.. it:.i t;l

Za 2.1^'l'.' '

.,. 
L lll
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Zalącznik Nr 2 do Regulaminu orgaDizacyjnego
Powiaiowego Urzędu pracy
w Alcksandrow;e Kujawskim

Powiatowy Urząd Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

lmię i Nazwisko Pracownika
stanowisko

Za-zgodioi!' 7 ortrnarenl

u Ai!i" '
''.1]P 24

dnia .


