
UCHWALA NR 160/2025
ZARZADU POWIATU ALEKSANDROWSKIEGO

z dnia 6 sierpnia 20?5 r.

w sprawie uchrYrlenia Regulaminu Organizacljnego Powiotowego Urzfdu Prscy n Aleksendrorrie
Kujawskim

Na podstawie art.36 ust. I ustawy zdnia 5 czerlca l99E r. o samorzqdzie powiatorym (tj. Dz- tJ.

22024 r. pz 107 ze an.r,) uchwala sig, co nastgpuje:

g l. Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.
stanowiqcy zal4czrik do niniejszej uchlaly.

S 2. Traci moc uchwala nr 516/2023 Zarzqdu Porviatu Aleksandrowskiego zdnia 24 kwiania 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim.

$ 3. Wykonanie uchwaty powierza sig Dyrcktomwi Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim.

$ 4. Uchwala wchodzi w |cie z dniem podjgcia. z mocq obowiqzujqcq od I wrzeinia 2025 r.
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Starosta Al mu ski

I

t
Lidia

Stwierdzam zgodnoSC z oryginalem
Starostwo Powiatowe

Sprawdzono pod wglqdem
formalno-pra$/nym
Agni.lrk Kaf3ka

Radca

0
dnia podpis

d'tiF.:"Yfl5"
Kujawskim

zup. STY

Edyta edzialek

r)Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostala ogloszona w Dz- U- z 3024 r. poz. 1907.

Zlsrgpca Naczelnika
Wydzirrlrr Orgirnizac.ii, Kadr i Nadzoru
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Zalqcznik do uchwaly Nr 160/2025

Zarz4du Powiatu Aleksandmwsk iego

z dnia 6 sierpnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANTZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Rozdzial l.
Pmtrtrowlctri. 0g6lrc

$ l. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandmwie Kujawskim, okreSla zasady
wewngtrznej organizacji pracy oraz struktur€ izakres dzialania kom6rek organizacyjnych, wchodzqcych wjego
sklad.

$ 2. llekroc w Regulaminie jest mowa o:

I ) Por"iccie - nalez-v przsz a rozumiei, Powial Aleksandrowski:

2) Staroicie - nale4 przezto roa)miec Staro$g Aleksandrowskiego;

3) Redzie - nalezy przez to rozumied Radg Powiatu Aleksandrowskiego:

4l Zarzqilic - nalezy prze to rozumiec Zarzqd Powiatu Aleksandrowskiego;

5) Reguleminie - nzleLy przez to rozumiei Regulamin Organizacjny Powiatowego Urzfdu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim:

6) Strtucie - nalery przez to rozumiei Statut Powiatorvego Urzgdu Pracy w Aleksandmwie Kujawskim;

7) Dyrtlrtorzc - nale2e przez to mzumiec Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandrcwie
Kujawskim;

8) Zastgpc-v Dyrcktor* nzlezy przez to rozumiec Zsqpca Dyr€ktora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim;

9) Kierowuiku dzirlu - nalezy- przez to rozumied pracownika kieruj4cego dzialem:

l0) Pracowniku - nalely przez to rozumied osobg zatrudnionq w PUP niezaleznie od formy nawiqzania
stosunku pracy:

I t ) PUP - nalezy przez lo rozumied Powiatowy Urz4d Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

12) WUP - nale{ przez to rozumiei Wojewodzki Urz4d Pracy w Toruniu;

l3) PRRP - nale2) przez to rozumieC Powiatow4 Radg Rynku Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

14) Kom6rcc organizecyjnej - nale4 przrz lo rozumied dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim:

l5) FP - nalezy przez to rozumiec Fundusz Pracy;

16) PFRON - nalery przez to rozumiei Paristrvowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelsnoprarvnycht

t7) RODO - nale4 przez to rozumied rozporz4dzenie o ochronie danych osobowycht

18) EURES - nalery pruez to rozumied siec europejskich slueb zatrudnienia:

I9) Ult wb - oznacza ustawg o rynku pmey i slu2bach zatrudnienia.

g 3. l. PUP ma swoj4 siedzibg w Aleksandrowie Kujawskim.

?. Zakrcs wlaiciwo6ci terytorialnej PUP obejmuje Powiar Aleksandrowski.

3. PUP jest jednostk4 organizaqjn4 powiatu. wchodzqcq w sklad powiatowej adminisrracji zespolonej.

$ 4. l. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadai wynikajqcych w szczeg6lnoSci z:
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I ) Usrrwy o rynku pracy i sfu2bach zstrudnienia oraz rozporzedzeti wykonawczych do Ustawy:

2) Ustawy o warunkach dopuszczalnoSci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej;

3) Ustar y o r€habilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatnrdnianiu osob niepelnosprawnych;

4) Ustawy o pracownikach samorzqdowych;

5) Ustawy o Swiadczeniach opieki zd:owotnej finansowanych ze Srodk6w publiczrych;

6) Ustawy o ekonomii spolecznej;

7) Ustawy o systemie ubezpieczei spolecmych;

t) Ustawy o postgpowaniu w $rawach dotyczqcych pomocy publicmej;

9) Ustawy o finansach publicarych;

l0) Ustawy o samorz4dzie powiatowym;

I | ) Kodeksu Postgpowania Administrecyjnego;

12) Statutu Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim uchwalonego przez Radg Powiatu oraz
niniejszego Regulaminu uchwalonego przez Zarz4d Powiatu.

2. PUP realizuje zadania w zakrcsie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy

w oparciu o Plan Rozwoju Publiczrych Slu2b Zatrudnienia opracowany przez Ministra wlaiciwego do spraw
pracy.

3. Polityke rynku pr"cy PUP realizuje w oparciu o dialog i wspolpracg z pannerami spolecztymi. aw
szczeg6lnosc i z PRRP.

4. Podstawowe zasady gospodarti finansowej PUP oraz zasady zamrdniania i wynagradzania pracownik6w
okre3lajq odrgbne przepisy.

5. Zasady obiegu dohumem6w iarchiwizacji, a uk2c realizacji zam6wieri publicznych iochrony danych
osobowych okreilajq odrgbne przepisy.

$ 5. PUP prowadzi obstugg finansowo-ksiggowq rcalizowanych przez siebie zadari.

$ 6. Nadzdr nad gospodarkq finansorvq pmwadzon4 przez PUP sprawuje Zarz4d Powiatu.

$ 7. Przy' realizacji zadati PUP wsp6l&iala z:

I ) Publicznymi stuubami zarrudnicnia:

2) I nstytucjami pamerstwa lokalnego;

3) I nstytucjami dialogu spoleczrgo:

4) lnsq ucjami szkoleniowymi;

5) Agencjami zatrudn ienia:

6) Ochotnicrymi Hufcami Pracy;

7) lnnymi instytucjami rralizujqcymi zadania Ustawy.

Rozddrl 2.
Kictrwaictwo Pwhtowego Urzqdu Prrcy

[ & l. Calokzuhem &ialalnoici PUP kieruje powolany przez Sarostg Dyrcktor PUP, ktory jest
odpowiedzialny za prawidlowq iterminow4 realizacjg zadari i wykonuje czynnoSci w sprawach z zakrcsu
prawa pracy w stosunku do pracownikdw PUP.

2. Zwiezchnikiem sluzborym Dyrektora PUP jest Srarosta Aleksandmwski.

3. Dyrektor kieruje dzialalno6ciq PUP przy pomocy T.astgpcl Dyrektora, Gl6wnego Ksiggowego
i Kierownik6w Dzialu.

4. ZastgpcA Dyr€ktora zasudnia i zwalania Dyrektor.
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5. Podczas nieobecno6ci Dyrektora ki€rownictwo sprawuje Zsgpca Dyrekora. Zakres zastgpstrva
obejmuje zadania i kompetencje ustalone pzez Dyrcktora.

6. Podczas nieobecnoici Dyrckrora i Zestgpcy Dyrektora. kierowni$wo mogq sprawowad inne osoby
wyznaczone pflez Dyrektora PUP. Zakres zastgpstwa okrcila na pismie Dyrektor.

7. W przypadku braku mozliwoici pelnienia funkcji przez Dyrektora PUP lub wakatu na stanowisko
Dyrcktora PUP, czynnoSci zaslrzeioln,e do komperencji Dyrcktora wykonuje Zastgpca Dyrektora lub inny
wyznaczony pracownik w zakresie i terminie okreilonym u;nwaznieniem Starosty.

Rozdzid 3.
Kom6rki orgenizrcyjne Po?i.lowcgo Urzjdu Pfrcy

$ 9. I . W PUP mog4 byd tworzone kom6*i organizacyjne takie jak:

I ) Dziall

2) Referat;

3) Samodzielne stanowisko.

2. O liczbie utworzonych kom6rek organizacyjnych i sranowisk slu2bowych wchod4cych w ich sklad
decyduje Dyrcklor w oparciu o posiadane etaty.

3. Dyrcktor ma prawo lqczyt. z mia - przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk
sluzbowych - w jednym stanowisku.

4. W celu rcalizacji okreilonych zadari PUP, Dyrektor mo2e powot)'wai zespol-v i komisje zadaniowe.

5. Kieownicy kom6rek organizacyjnych q odpowiedzialni za wewngtrznq ich strukturg. ustalaj? zakr€sy
czynnoici pracownik6w oraz rcalizujq powierzone zadania.

6. Kierownicy kom6rck organizacyjnych sq zobowiqzani do dokonywania biezqcych ocen przebiegu
realiztc1i zadai nalo2onych na kom6rkg.

$ 10. I Dzial jest podsuwowq kom6rk4 organizacyjnq zajmujqcq si9 okrailonq problemrtyk4
i&ialalnoici4 w spos6b kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnienismi. h6rych realizacja w jednej
kom6rce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarz4dzanie.

2. Dzialem kienrje Kierownik Dziatu.

g ll. l. Referatem jest przynajmniej 4-osobowq kom6rkq organizacyjnq realizujqcq jednolite zagadnienia
merytorycme.

2. Referatem. kr6ry moze byi rworzony w ramach dziafu lubjako kom6rka samodzielna- kieruje Kiercwnik
Referatu.

$ 12, l. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsz4 kom6rkq organizacyjnq. kt6rq tworzy sig
w przypadku koniecaoSci organizacyjnego wyodrgbnienia okredlonej problematyki. jeili niejest uzasadnione
powolywanie uigkszej komorki organizacyjnej.

2. Samodzielne sunowisko pracy mo2e byd tworzone tak2e w ramach dzialu.

S lJ. Wewngtrzna organizacja kazdej kom6rki organizacyjnej obejmuje:

I ) Zakres &ialanie okreSlony w Regulaminiel

2) Zakresy czyntofui pracownik6w:

3) Wyznaczenie pracownika pelniqcego zastgpstwo w czasie nieobecnGci Kierownika;

4) Zasrlpstwa pracownik6w.

Rozddel 4.
Struktura Or3roizasylnr Powirtow€go Urzgdu Pracy

$ 14. W PUP trvorzy sig nastgpujqce kom6rfti organizacyjne:

I ) Dzial FinansowoKsiggowy (DF):

2) Dzial Organizacyjne Administracyjno-Kontmlny (DOK);
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3) Dzial Ewidencji i Swiadczeri (DEI

4) Dzial Aktywnodci Zawodowej i Wspierania Rynku Pracy (DRP).

$ 15. l. Dyrektorowi podlegaj4 bezpoirednio nasrgpuj4ce kom6*i organizacyjne:

I ) flzial Finansowo-Ksiggowy;

2) Dzial Organizacyjno-Admini$r8cyjnG.Kontmlny.

2.zasqlfy Dyrektora podlegaj4 bezposrednio nastgpujqce kom6rki organizacyjne

I ) Dzial Ewidencji i Swiadczeri;

2) Dzial Aktywnoici Zawodowej i Wspierania Rynku Pracy.

3. Gl6*nt Ksiggowy PUP kieruje dzialem Finansorvo'Ksiggowym, a zakres jego dzialania okredlajq
odrgbme przepisy.

4. Struktur? organizacyjnq PUP okr€:ila graficzry schemat, stanowiqcy zalqcznik nr I do niniejszego
Regulaminu.

5. Wz6r identyfikalora PUP, stanowi zalgcaik nr 2 do Regulaminu.

0 16. l. Do zakrcsu zadan i kompetencji Dyrekrora w szczeg6lnoCci nale2y:

I ) Realizacja zadari okreSlonych w art. 38 i 360 Ustswy;

2) Realizorxanie zdai zrltiqanrych z podejmowaniert Wez cudzoziemc6w pracy na rerytorium
Rzecrypospolitej Polskiej;

3) Realizacja zadari okrcSlonych w an. 35a Ustawy o rehabilitacji zawodowcj i spoleczncj oraz zatrudnianiu
os6b nicpelnosprawnycy ;

4) lnicjowanie dzialai doqcz4cych akryw'noici zawodorvej os6b bezrobomych iposzukujqcl'ch pracy oraz
wspieranie przedsi gbiorczoici ;

5) Planowanic i dysponowanie Srodkami FP,Srodkami unijnymi i PFRON oraz Srodkami budzctu PUP
i innymi dodatkowo pozyskanymi Srodkamil

6) Realizacja polityki kadmwej PUP;

7) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bczpoircdnio podlcglych pracownik6w samorzqdowych;

8) Zapewnienie prawidlowej orgrnizacji pncy i ralizacji zadan w PUP, w tym wyznaczanie zas4pstw;

9) Kontrola dyscypliny pracy:

l0) Realizacja &ialari zwiqzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzqdczej;

I I ) Organizowanie zadari w ramach zam6wief publiczrych;

l2) Wspd'lpraca z partnemmi rynku pracy. w szczeg6lno$ci z organami samor4d5w terytorialnych, oirodkami
pomocy spolecmcj, prrcodaxcami i innymi instytucjami;

l3) Wydawanie arzadzefi, rcgulaminow, poleceri sluubowych, podpisywanie um6w dotvczqcych
funkcjonowania PtJPt

l4) Planowanie i wytyczanie kierunk6w dzialania PUP:

I 5) Zapewnienia obslugi Zakladowego Funduszu Swiadczcri Socjalnych;

l6) Ustalanie rocznych plan6w kontroli wewngtrznej oraz zatwierdzanie wniosk6w pokonrrolnych;

17) Ulrrymanie i ochrona mienia PUP, prowadzenie spraw BHP i Wo2. orrz nadz6r nad ptzestrzeganiem
przepis6w regulujqcych pracA PUP;

l8) Udzielanie pclnomocnictw procesowych w sprawach wynikajqcych z zakresu &ialania PUP (w gnnicach
posiadanych upowa2enieri);

l9) Wykonywanie zadafi w zakresie Ewalego zarzqdu nieruchomodciq bgdqcq si.dzibq PUPi

20) Nadzor nad egzekucjq sqdow4 i adminisracyjnq nalezno{ci panstwowych i samorzqdowych.
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2. Dyrektor moze upo$'d2nid imiennie pracownik6w do podejmowania wjego imieniu czynno5ci
i zalatwiania okreilonej kategorii spraw.

3. Upowaarienia o kt6rych mowa w ust.2 wydanane sq w formie pisernnej z jednoznacznym okrcileniem
przedmiotowego i podmiotowego ich charakteru.

$ 17. l. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nale2y w szczeg6lnodci:

l) Zastgpstwo Dyrcktom w czasie jego nieobecnoici, w zakresie zadan i kompetencji wymaczonych przez
Dyrektora:

2) Planowanie i wytyczanie kierunk6w dzialani4 organizzcja yacy podleglych kom6rck organizacyjnych;

3) Bezpoiredni nadzrir nad dzialalnoSciq podlegtych kom6rck organizacyjnych:

4) Promocja &ialari rulizouanych przez PUP;

5) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajqcych z zakresu dzialania
nadzorowanych kom6rck organizacyjnych;

6) Wdrazanie inadzorowanie obowiqzuj4cych warunk6* rcalizacji oraz trybu isposob6w prowadzenia
po*ednictwa pracy. poradnictwa zawodowego oraz organizacji szkoletil

7) lnicjowanie i realizacja pmgram6w/pmjeh6w i innych &ialai na rzecz aktywno3ci zawodowej. wspierania
zauudnienia oraz rynku pracy;

8) Nadzdr nad realiacjq zadai. z z*rcsu prowa&enia rcjestracji, eeidencji i przyznawania iwiadczeri:

9) Wydawanie decyzji administracyjnych. postanowien. zawiadomieti izaSwiadczeri zgodnie ze stosownym
upowaznieniem w zakrcsie wykonywanych zadai:

l0) Nadz6r nad prawidlowym przebiegiem prcccdury odrvolawczej od decyzji i postanowieri wydanych
w podlegtych kom6rkach organ izacyj nych:

I l) Koordy'nor,r'an i e zadan z zakresu zarn6wieri publicznych w podleglych kom6rkach organizacyjnych:

l2) Opracowywanie, nadz6r nad przygotowaniem i wdrozeniem wewngrrmych aktdw normatywnych:

l3) Dokonywanie okreso*ych ocen kwalifikacyjnych bezpoirednio podlegtych pracownik6w
samorzqdowych.

$ l& Do zakresu zadari wsp6lnych dla Kierownik6w kom6rck orgsnizacyjnych w szczeg6lno3ci nalezy:

I ) Organizacja wykonywania zadai wynikajqcych z przepisow prawa. regulamin6w, zazqdzei ipoleceii
4..rektora;

2) Zapewnienie rvlaSciwej iterminowej realizac.ii zsdan kom6rki organizacyjnej oraz koordynowanie
i nadzorowanie pracy podleBlej kom6rki organizacyjnej;

3) Podejmowanie d*yzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajqcych z zakrcsu dzialania kom6rki
o rgan izacyjnej ;

4) Biez4ca rvsp6lpraca z jednostkami samorz4du ter),torialnego, pracodawcami. insq,tucjami administracji
rzqdowej oraz organizacjami pozarz4dolrymi ifundacjami dzialajqcymi na rzecz os6b niepelnosprawnych
w zakesie rehabilitacji za\ryodowej osob niepelnosprawnych i innymi instytucjami.

5) Dbaloid o rozwdj zawodowy podleglych pracownik6w oraz inicjowanie iwsp6ldzialanie z rvlaSciwq
kom6rkq organizacyjn4 w zakrcsie planowania i organizowania szkolei podlegtych prsco\vnik6w:

6) Dokonywanie okresowych ocen podleglych pmcownik6w;

7) Konlrola prawidlowo5ci wykonywania zadan wynikajqcych z zakres6w crynnodci podleglych
pracownik6w:

8) Opiniowanie doboru obsady ooobowej podleglej kom6rki organizacyjnej, wnioskowanie rrysokeici
wynagrcdzeniA pfizeszeregowari, nagrod i kar dla podlegtych pracownik6w;

9) Usralanie i aktualizowanie szczeg6lowy'ch zakres6w czynno5ci dla podlegtych pracownik6w;

I 0) Przygotowy'wanie wzorow upowaznieri podleglym pracownikom;
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I l) Wyznaczanie zas4psrrfa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnoici w pracy pracownika kom6rti
organizacyj nej :

l2) Opracowywanie iprzedkladanie Dyrcktorowi wlaiciwych merytorycznie materialdrv iinformacji
rozpatrywanych przez Radg Powiatu. Zarzqd Powiatu. PRRP i innych wg potrzeb:

l3) Przestrzeganie dyscypliny pracy, rcgulaminu pracy. przepisow dotycz4cych cyberbezpieczerist*'a,
ochmny danych osobo*ych i informacji niejawnych:

l4) Wydawanie decyzji administracyjnych. postanowieri. zawiadomieri i za5wiadczeri zgodnie ze stosownym
upowazni€niem w zakresie wykonywanych zadari:

15) Prowadzenie postgpowania administracljnego oraz wykonywanie zadai wynikajqcych z przepis6w
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

I 6) Przygotowywanie i udostgpnianie informacji publicznej;

17) Przestrzeganie istosonanie procedur zwi4zanych z kontrolq zan4dcz4 iwewngtrzr4 PUP. wrym
okrcsowq analizq ryzyka:

18) Przestrzeganie przepis6w dotyczqcych m.in. BHP, ppoe prawa zam6*'ieri publicmych. uregulowari
podanych w instrukcji kancelaryjnej. nzeczowym wykazie akt oraz insmrkcji o organizacji izakresie
dzialania skladnicy akt;

l9) Wspoldzialanie w zakrcsie przekazywania informacji idokument6rv umieszczanych na stronie
intemetowej PUP i Biuletynie lnformacji Publicznej (BlP):

20) Ohsluga system6w/program6w/aplikacji informatycznych w zakresie udzielonych uporvaznieri:

2l ) Koordynacja prac pod wzglgdem merytorycznym w zakresie u&ielania z:m6wieri publiczrych;

22\ 7a&zpieczrnie i dbaloif o powierzone mienie:

23) Sporzqdzanie sprar,r'ozdarvczo3ci. analiz r zakresie merytorycznie nadzorowanych spraw:

24) Sporzqdzrnie pmjekt6w uchwal. zarzqdzeri i regulamidw oraz pism dotyczqcych interprefacji przepis6w
prawa regulujqcych pracg &ialu;

25) Wsp6lpraca w czynnoSciach kontrolnych przeprouadzanych przez organy kontmli zewngtrznych;

25) Przygotowywanie propozycji realizacji wniosk6w izaleceri pokontrolnych Wekazanych przez organ
na&orujqcy i inne instytucje:

27) Badanie zasadnoici skarg iwniosk6w. analizowanie przyczyn ich powslania oraz przlrgotowywanie
material6rv do rozpatrzenia:

2E) Dbaloid o wizerunek PUP;

29) Wspoldzialanie migdzy kom6rkami organizacyjnymi w celu zrcalizowania okrcSlonych zadai PUP.

$ 19. l. Postanowienia $ lSmajq zastosowanie w odniesieniu do Gl6wnego Ksiggowcgo, kt6ry
bezpo5rednio nadzoruje pracg Dzialu DF.

2. W zakresie realizacji zadai merytorycznych Cl6wny Ksiggoul' podlega bezpoSrcdnio Dyrcktorowi.

3. Obowigki iuprawnienia Gl6wnego Ksiggowego PUP okreilajq odrgbne przepisy. w szczeg6lnoici
ustawa o finansach publicmych-

4. Do zakresu zdari Gl6wnego Ksiggowego PUP w szczcgrilnoSci nale2y:

l) Zapewnienie realizacji polityki finansowej PUPI

2) Wykonywanie dyspozycji Smdkami finaruowymi \dqcymi w dyspozycji PUP:

3) Zapewnienie kontroli zgodnoSci w zakresie dokonyrvania operacji gospodarczych z planem finansowym;

4) Kontrasygnowanie crynnoSci prawnych skutkujqcych powstaniem zobowi4zari finansowych PUPt

5) Opracowywanie projekt6w przepis6w wervngtranych i procedur wydawanych przez Dyrektora dotyczqcych
prowa&enia rachunkowoici;
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6) Sporzgdzanie sprawozdari budzetowyc[ finansowych i statystycznych;

7) Sporz4dzanie analiz fi nansowychl

8) Aktualizowanie procedur i dokument6w zrriqzanych zkontrolq zan4dcz4;

9) Przygotowy$anie w porozumienie z Kierownikami dzial6w pmjektu podzialu Srodkriw finansowych
bgdqcych w dyspozycji PUP. a takze dokonywanie zmian w planie podzialu tych 3mdk6w omz
przedkladanie ich do akceptacji Dyrcktorowi;

l0) Stala wspd,lpraca ze wsrystkimi kom6rkami organizacyjnymi;

I l) Wsp6,tpraca z radcq pra.wnym przy egzekucji sqdotvej nale2no5ci panst*.orvych. samorz4dowych
wynikajqcych z naruszenia zawartych um6w.

Zrkres zedrri t oror"L o.g.ot:Tffi powhtoweSo urzdu precT

S 20. Do zakresu zadari pracownik6w PUP w szczegdlnolci nale2y:

l) Wykonywanie powierzonego zakresu zadari iczynnosci oraz przeslrzeganie ustalonego porzqdt-u
i oryanizacji pracy w PUPI

2) Obsluga dostgpnych platform intemetowych, system6w informarycmych oraz aplikacji w zakresie
udzielonych upowaaien;

3) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

4) Srale podnoszenie kwalifikacji i umiej$no5ci zawodowych;

5) Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy slu2bowej oraz zasad ochrony danych osobowych;

6) Nalezyte ewidencjonowanie i przeehowywanie akr sprawy, zbior6w teczeki rcjestrdw;

7) Wykon;-sanie zadai sumiennie. terminowo i bezstronnie;

8) Dbaloid o powierzone mienie oraz wizerunek PUP;

9) Przestrzeganie przepis6w obowiqzuj4cego prawa rcgulujqcego pracj PUP oraz aktriw wewngtrznych PUP;

l0) Stala wspolpraca ze wszystkimi komrirkami organizacyjrymi.

$ 2t. Do zakresu zadan Dzialu Finansowo Ksiggowego w szczeg6lnoici nalezy:

I ) Wielopoziomowe planowanie 3mdk6w budzetowych;

2) Planowanie Srodk6w Funduszu Pracy, EFS i innych Srodk6w unijnych;

3) Prowadzenie ksi4g rachunko*ych - odpowiednio do obslugiwanych funduszyt

4) Kontrola dyscypliny bud2etowej;

5) Konrola dyscypliny wydatk6w z Funduszu Pracy, ZFSS, PRFON oraz EFS i innych Srodk6w unijnych;

6) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, ZFSS, PRFON oraz EFS i innych
irodk6w unijnych;

7) Rozliczanie i ewid€ncjonowanie operacji budzemwych;

8) Sporzqdzanie listy plac oraz innych list *ynikaj4cych z zawanych um6w o pracA, deklaracji podatkowych
i deklaracji ZUS za pracownik6w;

9) Spozqdzani€ sprawozdah budzcowych, sprawozdari statystycznych do GUS ze Srodk6rv trwatych,
sprawozdari z dochod6w i wydark6w z Funduszu Pracy;

l0) Sporzqdzanie bilansu, rachunku rysku i srst. zestawienia zrnian w funduszach jednostki;

Il) Windykacja nienale2nie pobranych iwiadczeri na podstawie decyzji wystawionych przez dziary'
merytorycme:

t2) Ewidencjonowanie dochod6w btxlzetowl'ch ze szczeg6lnym uwzglgdnieriem dochod6w z tytulu wplat
dokonywanych w zwiqzku z wnioskami o wydanie zezwolenia na pracg sezonowq lub o5wiadczeniami
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o powierzeniu *ykonywania Wacy przEz cudzoziemca oraz terminowe ich przekazywanie do budzetu
powiatu;

l3) Rodiczanie inwentaryzacji irodk6w tn ,alych;

14) Sporz{dzanie wniosk6w beneficjenta o platno5d oraz ich korckt w czg5ci dotyczgcej poniesionych
wydatk6w oraz kompletowanie dokurnentacji finansowo-kiggowej:

l5) Spon4dzanie rocmych informacji PIT dla pracownik6w PUP.

$ 22. Do zakrcsu zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjno-Kontmlnego w szczeg6lnoici nalei:

I ) Opracowywanie projekt6w regulaminu organizacyjnego, rcgulaminu wynagradzani4 rcgulaminu pracy
oraz innych wewngtrznych akt6w prawnych funkcjonujqcych w PUP. ich nowelizowanie oraz koordynacja
wdrazania zmian;

2) Opracowywanie pmjekt6w z:,rzqdzefi wewnllraych uydawanych przez Dyrektora PUP oraz koordynacja
ich wdra2ania i rcalizacjil

3) Prowadzcnie rcjestnr wewngtrznych akt6w norm8tywnych:

4) Organizacja pracy sekretariatu PUP;

5) Obsluga narad i spotkan organizowanych w PUP;

6) OFacowywanie i wdr82anie stosowania instrukcji kancelaryjnej ijednolifego rzeczowego wykazu akt oraz
nadzdr nad prawidlowym wykonywanicm czynnorici kancelaryjnych

7) howadzenie skladnicy akt i archiwizacja dokumerl6w zwiqzanych z funkcjonowaniem PUP oraz
dotycz4cych bezrobomych i innych o66b zareje$rowamych w PUP;

E) Organizowanie praktyk zawodowych ucani6w i studenr6w;

9) Organizowanie kurs6*. szkoleri i slu2by pr4'gotowawczej pracownik6w;

l0) Obsluga Powiatowej Rady Rynku Pracy;

I I ) Pmwadzenie spraw osobowych pracownik6w PUP:

12) Nadz6r nad obslugq systernu Platnik w zakresie zgloszeri pracownik6w PUP;

13) Realizacja zadai z zakresu BHP i ppoe RODO:

l4) Pmwadzenie spraw zwiqzanych z przeszercgowaniem i awansowaniem pracownik6w;

l5) Planowanie i nadz6r nad wstgpnymi, kontmlnymi i okresowymi badaniami lekarskimi:

l6) Kontrola dyscypliny pracy;

l7) Prowadzenie rcjestru skarg i wniosk6w;

l8) OFacowywanie sprawozdawczo{ci statystycznej, analiz i informacji dotyczqcej pracownik6w PUP;

l9) Prowadzenie dokumentacji w zakrcsie spraw socjalnych pracownik6w * ramach ZFSS:

20) Koordynacja zadai zwi4zznych z kontrolq zarz4dcz4 w PUP;

2l) Prowadzenie biez4cych spraw zwiqzanych z zaopatrzaniem i obslugq techniczng PUP, w tym

a) gospodarka Srodkami lqczno5ci,

b) gospodarha Srodkami transportu

c) gospodarka marerialowa i irodkami czysto3ci.

d) gospodarka wyposa2eniem i sprzgtern tcchnicznym.

22) Prowadzenie spraw zu,i4zanych z realizacjq inwestycji i rcmont6w siedziby PUP;

23) Dbalo56 o nale2yt€ utnymanic obiektu PUP i zape*nienie ochrony mienia PUPI

24) Zapewnieflie prawidlowego dzialania systemu alamowego i systefiu monitoringu w PUP;

25) Prowadzenie spraw z zakrcsu zam6wied publiczrych realizowanych przez PUP;
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26) Prowadzenie rejestru zam6wiai publiczrych oraz sporzqdzanie sprawozdari;

27) Prowadzenie ewidencji pieczgci urzgdorvych i piecz4tek;

28) Nadz6r nad drukami delegacji podr62f slu2bowych oraz rozliczenie kart drogowych i paliwa;

29) Prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniern przez Starostg dla Dyrektora oraz innych pracownik6w
PUP stosownych upowazniei do zalatwiania spraw w imieniu Starosty zgodnie z ustawami:

30) Zpewnienie prawidlowego dzialania system6w informatycznych wykorzystywanych w PUP;

3l) Zanqdzanie sieciq komputerowq PUP i bazami danych;

32) Adminisuowanie srronq BIP i nadzor nad jej aktualizacjq;

33) Adminisrrowanie stron4 intemetowq PUP i nadz6r nadjej aktualizacjq;

34) Obsluga kont elekuonicznych pocaowych PUPi

35) Nadawanie uprawniei do zasoMw informatycznych PUP zgodnie z usrawq o ochronie danych
osobowych;

36) Obsluga spraw zwiqzanych z..e-uoldem". w tym epuap. e-dorgczenia;

37) Planowanie i realizacja kontmli zewnqtrznychi

38) Przepmwadzanie kontroli przyanuych form pomocy okreSlonych w z:akrcsic prawidlowolici rcalizacji
zawartych um6w i wydatkowania Srodk6w zgo&rie z przeaaczeniem;

39) Sporzqdzanie okresowego planu konnoli:

40) Sporz4dzanie protok6l z hontroli oraz zaleceri pokonuolnych;

4l ) Planowanie i realizacja kontroli wewngtrmej;

.12) Przeprowadzanie kontroli wewngtrznej komorek organizacyjnych rv PUP:

43) Przygotowywanie i przekazywanie Wojewodzie w terminie do dnia 3l stycznia informacji o rcalizacji
kontroli wraz z wynikami i ocenq.

$ 23. Do zakrcsu zadan Ra&y Prawnego w szczeg6lnoSci nale2y:

| ) Sporzqdzanie dokumentdw procesowych i wykonywanie zastgpstwa ptocesowego przed organami wymiaru
sprawiedlirvodci w zakresie ustalonym stosownym pclnomocnictwem;

2) Prowadzenie postgpowania eg2ekucyjnego;

3) opiniowanie pod wzglgdem formalno prawnym projekt6w regulamin6w. zarzqdzen Dyrcktora iinnych
akt6* wewngrmych dotyczqcych funkcjonowania PUP;

4) Opiniowanie pod wzglgdem formalnoprawnym um6w cywilnoprawnych, wypowiedzeti um6w
cywilnoprawnych. decyzji dministracyjnych oraz innych dokument6w niezbgdnych dla prawidlowej
realizacji zadan PUP;

5) Udzielanie uljaSnieri, sporzqdzanie opinii iinterpretacji nowych bqd2 skomplikowanych przepisow
prawnych;

6) Wykonywanie innych zadat powierzonych przez Dyrektora.

$ 2,L Do zakresu zadai lnspektora Danych Osobowych w szczegdlnoSci nale2y:

I ) Organizacja bezpieczeristwa iochrony danych osobowych zgodnie z wymogami Rozporz4dzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych RODO. oraz przepisami krajowymi obowiqzuj{cymi w tym zakresie;

2) Nadzor nad bezpieczeristwem ochrony danych osobowych przawarzanych w Urzgdzie;

3) Prowadzenie rcjestru przetwarzania danych;

4) Prowadzenie rcjestru naruszei;
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5) Przepmwadzenie analizy ryzyka i zagrozefr zwi4zanych z przetwarzaniem danych osobowych
i odpowiednie reagowanie nE po\f,yzsze;

6) Przeprowadzenie Planu spraw&eri zgodno5ci przetwarzania danych osobowych - co najmniej
I sprawdzenie na kwartal;

7) lnicjowanie i podejmowanie dzialan w zakrcsie doskonalenia ochmny danych osobowych;

8) Wspolpraca z poszczeg6lnymi dzialami urzgdu. ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem wspdlpracy z dzialem lT
w za.l.rcsie ochrony danych osobowychl

9) Szkolenie nowych pracownikr5w;

l0) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zl,tti4zztrych
z przetwarzaniem. w tym z uprzednimi konsultacjami. o kmrych mowa w RODO.

$ 25. Do zakresu zadan Dzialu Ewidencji iSwiadczeri w szczcg6lnosci naleA:

I ) Udzielanie klientom wyjaSniei i informacji z z*resu zadai realizowanych przcz PUP oraz podstawoulch
pmw i obo* iqzk6w bezrobomych i poszutujryych:

2) Dokonywanie rcjcstracji zglaszajqcych sig os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy oraz ustalanie
uprawniei do Swiadczeri z tytulu bezrobocia:

3) Weryfikacja zglaszjqcych sig klient6w z Systemem Rejestr6w Panstwo*) ch i Aplikacjq Cenralnq;

4) Analiza rapon6w udoslgpnianych przez ZUS. KRUS i Samorzqdow4 Elektronicmq Platformg
I nformacyjn4 (SEPI);

5) Zakladanie teczek osobo*ych icyfrowych osobom bezmbomym iposzukujqcym pracy dokonujqcym
rejestracji po raz pierwsry w PUP:

6) Wydawanie decyzji i postanowici administracyjnych w zakresie wykonywanych zadari:

7) Dokonywanie zgloszei osdb bezrobotnych oraz czlonkdw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowolnego
i ubezpicczcri spolecmych;

8) Obsluga systemu Platnik u zakresie zglczen irozliczeri os6b boobotnych oraz uprawnionych czlonk6w
rodziny:

9) Obsluga formalna bezrobomych iposzukujqcych pracy. prowadzenie dokumentacji i zzrzq&anie niq^
monitomwanie informacji w systemie Syriuszstdi

l0) Sporzqdzanie lisl $yplat oraz sprawdzanie prau'idlowoSci nalicze6 zasilk6w. stypendi6w. dodatk6w
aktywizacyjnych i innych drviadczerl z tytulu bezrobocia;

I I ) Wydawanie zaSwiadczei rv z.akresie realizowanych zadari:

12) Wydawanie informacji PIT-ll osobom bezrobornym i poszukujqcym pracy oraz przesylanie ich do
odpowiedniego Urzgdu Skarbowego:

l3) Analiza zbieg6w tytul6w do ubezpieczenia zdrowotnego oraz ubezpieczei spolecmych;

14) Wspolpraca z organami rcntonymi w zakresie wynikajqcym z odrgbnych przepisow;

15) Realizacja zadah z akresu koordynacji system6w zabszpieczenia spolecztego w zakesie iwiadczeri
z tytulu bezrobocia;

l6) howadzenie spraw dotyczqcych odrvolai od decyzji administracyjnych oraz za2ale6 na posranowienia lub
zaiwiadczenia wydawane w zakresie zadai dzialu oraz prowadrnie rejestru tych odwolari i zazaleril

17) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych ze zbioru danych osobolrych w zakrcsie
&ialai &ialu;

l8) Wspolpraca z Paistwouq Inspekcjq Pracy w zakresie legalno6ci zarrudnienia;

19) Wspolpraca z Komomihiem Sqdowl'm w zakresie realizacji potrqceri ze Swiadczeri przyznanych z tytulu
bezrobocia:

$ 2.6. Ilo zakresu zadai Dzialu Aktywnoici Zawodowej i Wspierania Rynku Pracy w szczegrilnofti nalezy:
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l) Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujryym pracy iosobom niezarejestrowanym. wtym biemym
zawodowo. w uryskaniu zatrudnienia lub innej pracy zambkowej oraz pracdawcom pomocy
w pozyskiwaniu kandydat6w do pracy;

2) lnicjowanie i organizowanie kontakt6w bezrobornych poszukujqcych pracy lub os6b niezarejestrowanych.
w rym biemych zawodowo i pracodawc6w. w tym w formie gield pracy lub targ6w pracy;

3) Poryskiwanie i rcalizowanie ofert pracy;

4) Przeprowadzanie ocen umiejgtno3ci cyfrowychl

5) Przygotowywanie i nadz6r nad realizacjq lndywidualnych Plan6w Dzialania;

6) Organizowanie i finansowanie form pomocy okrc(lonych w ustawie. w szczeg6lnoSci poSrcdnictwa pracy.
poradnictna zawodowego, szkoleri oraz sta2y:

7) Organizorvanie i fi nansowanie zatrudnienia subsydiowanegol

E) Organizowanie i finansou'anie zatrudnienia os6b w szczegdlnej sytuacji:

9) Organizowanie i finansowanie wsparcia dla os6b do 30 roku 2ycia;

l0) Wspieranie przedsigbiorczorici i lworzenie nowych miejsc pracyl

I I ) Kierowanie na badania lekarskie lub psychologicme zgodnie z ustawq

l2) Refundowanie kosa6w przejazdu, zskwaterowania i *yzywienia;

l3) Udzielanie informacji w zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowanai

l4) Kontrola prawidlowo6ci realizowanych form pomocy okrcSlonych w ustawie;

15) Prowadzenie ipublikowanie na stronie internetowej PUP wykazu Pracodawc6w, Prz:dsigbiorc6rv
i inn),ch Podmiotdw. z kt6rymi w okrcsie osrahich 2 lat zawarto umowy w ramach form wsparcia;

l6) Inicjowanie iorganizowanie dzialari w zakresie aktywnoici zawodowej os6b bezrobotnych w ramach
program6w specjalnycll pilotazou,lch, regionalnych oraz program6w wsparcia w syuacjach vczeg6lnycht

17) Realizowanie projekt6w w zakresie akrywnosci zawodowej. wspierania zatrudnienia oraz rynku prac.
rynikaj4cych z program6w wspri,lfinansowanych ze Srodk6w Europcjskiego Funduszu Spolecznego Plus
i Funduszu Pracy;

lE) Planowanie i rozdysponowanie Srodk6w FP na finansowanie program6w na rzecz aktywnoici zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

l9) Planowanie i rozdysponowanie Srodkow PFRON przeznaczonych na rcalizacjg zada6 w zakresie
rehabilitacji zawodowej os6b niepelnosprawnych;

20) Opracowywanie i realizowanie programdw finansowanych z rczerwy FP:

2l ) Pmmocja program6rv/projekmw;

22) Organizowanie i finansowanie form pomocy i innych zadari przewidzianych w ustawie o rchabilitacji
zawodowej i spolecaej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych:

23) Organizowanie i tinansowanie form pomocy okreilonych w ustawie o ekonomii spolecznej;

24) Wspd'lpraca z Podmiotami w zakresie realizowania zadai finansowanych z Krajowego Fundusan

Szkoleniowego;

25) Realizacja zadari okreilonych w ustawie w ramach powiarowej strategii rozwiqryrvania problem6w
spolecznych;

26) Realizacja zadari wynikajqcych z praua swobodnego przeptywu pracownik6w migdzy patisrwami,
w szczeg6lno5ci realizowanie zadari z zakrcsu udzialu w sieci EURES. w tym Swiadczenia uslug EURES;

?7) Realizacja zadari rvynikajqcych z ustawy o dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:
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2E) Przajmowanie powiadomieri o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi Ukrainy na pod*awie
an.22 usr. I Ustawy zdnia 12 narca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w ali4zku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego paistwa:

29) Realizacja zadrh tni4zanych z orgarizx,jq zatrudnienia osob bezrobotnych przy udziale agencji
zatnrdnienia:

30) Wspolpraca z Pracodawcami w zakrcsie form pomocy dla os6b objgtych zwolnieniami monilomwanymi:

3l ) Wspol&ialanie z innymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwoiciach uzfskania
zatrudnienia na temie ich dzialania;

32) Wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie zada6 okre6lonych w Ustawie;

33) Pmmocja dzialari realizowanych przez Urzqdt

34) Diagnozowanie/prognozowanie zapotrzebowania na zawody. umiejgmoScii kwalifikacje na rynku pracy;

35) lnicjowanie i realizowanie przedsigwzigc majqcych na celu identyfikacjg, dotarcie z informacjq
o mozliwosciach skorzyslania z form pomocy okeSlonych w Ustawie i znotywowanie do alitywnodci
zawodowej os6b niepelnosprawnych os6b niezarejestmwanych, w tym osSb biemych zawodowo;

36) Pmwadzenie sprawozdawczoSci z realizowanych zrdan. w tlm prrygotowywanie isporz4dz:nie
wlaiciwych dla kom6ki organizacyjnej - analiz. rapon6w i sprawozdati.

$ 27. WykazX zadan szczeg6lowych dla poszczeg6lnych slsnowisk pracy okrc:ilajq zakresy crynnoSci.

Rozddal 5.
Zrkres podpbywrnlr plrm, dokumeot6w, decyzji i rkt6rv normetywnych

$ 2t. l. Z zakrcsu dzialania wsrystkich kom6rck organizacyjnych PUP, Dyrektor podpisuje:

I ) Pisma kiemwane do organ6rv administracji rzqdowcj i urzgd6w centralnych;

2) Pisma kierowane do posldrv i senator6w:

3) Pisma kicrowane do Wojcwody. ManzElk 
" 

StErosty. Prezydent6w. Bunistrz6w, W6jt6w;

4) Pisma do innych urzQd6wl

5) Pisma. dokumenty i polecenia zwiqzane z pelnieniem funkcji Dyrektora oraz zwierzchnika slu2bowego
pracownik6w PUP:

6) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczqce &ialalnoici PUP;

7) Wysqpienia i protokoly pokontrolne:

8) Pisma kierowane do innych os6b fizycznych i prawnych.

2. Dyrektor podpisuje akty normarywne dotyczqce organizacji pracy PUP oraz zadai rcalizowanych przez

PUP, a tak2e umouy cywilno-prawne.

3. Dyrcktor podpisuje pelnomocnictwa dla radcy prawncgo rcprczentuj4c€go PUP w postlpowaniach
sqdow-r'ch i egzekucyj nych.

4. W czasie nieobecno{ci Dyrektora. pisma i inne dokumenty wyszczeg6lnione w ust. I i2 podpisuje
ZasQpca Dyrcktora. w ramach udzielonych upowa2nief.

5. Zastgpca Dyrcktora. Kiemwnicy Dzial6w i Gl6wny Ksiggow-v:

I ) aprobujq wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektor4

2) podpisujq w zsstgpstwic Dyrektora pisma zalatwiEjqcc sprawy, na podsrawie indywidualnych (imiennych)
upowazniei u&ielonych w tym zakresie przez Dyrektora:

3) aprobujq wsrgpnie pisma dotyczqce urlop6w pracownik6w kom6rek organizacyjnych.

6. Pracownicy opracowujqcy prcjekty pism, parafujq je swoim podpisem umieszczonym pod lekstem
z lewej strony.
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7. Decyzje, postanowienia i zaiwiadczeriq kt6rych wydawanie jest zastrzezone do kompetencji Stamsty
Ustawq. podpisuje Dyrektor, Zastgpca Dyrektora ipracownicy na podsta*ie indywidualnych upowaZrief
Starosty.

8. Przelew.v, czeki iinne dokumenty obrotu pienig2nego imaterialowego. jak rowniez inne dokumenty
o chara*lerze rozliczenior+1'm i kredyowym. stanowiqce podstawg do otrzfmania lub wydarkowania Srodk6w
pienig2nych PUP podpisuj4:

I ) Dyrcktoe Zastgpca Dyrektora oraz inne upowaznione przez Dyrcktora osoby jaf,o dysponenci;

2) Gl6wny Ksiggowy PUP.

9. Szczegolorve zasady podpisywania parafowania i obiegu dokument6w finansowo-ksiggoulch usalone
sq odrgbnym zarzqdzeti e m Dyrektora-

10. Szczegolowe zasady wykonywania czynnodci kancelaryjnych wPUP, wtym podpisywania
i parafowania pism i dokumenl6w rcguluje lnstnrkcja Kancelaryjna PUP-

Rozirirl 6.
Kortroh

$29. l.Ko role obejmujq realizacjg zadait PUP w zakresie przestrzegania obowiqzuj4cych przepisow
prawa, a lak2e uslalonych procedur rvewngftzrych.

2. Kontrole organizowane i realizowane sq w ramach systemu kontroli zan4dczrj. o kt6rcj mowa w ustawie
o fi nansach publicznych-

3. Dyrekror zapewnia funkcjonowanie adekwatnej. skutecznej i efektywnej kontroli zarz4dczej.

4. Kontrolg wewngtrzne sprawujq Dyrektor oraz pracownicy upowa2nieni przez Dyrcktor4 zgodnie
z zakresem upowarnienia.

5. Organizacjg izakrcs kontmli u'ewngtrzrej w PUP. rcguluje odrgbne zarz4dzenie Dyrektora.

Rozdzid 7.
Przf,itci. itrt rcs.trt6w. Tryb z.htwhrh slrr3 i wtrio0l6w

$ 30, l. Przyjgcia interesant6w odbywajq sig codziennie. w godzinach pracy PUP.

2. Dyrektor w sprawach skarg iwniosk6w przyjmujc w kqzdy wmrck w godzinach od 8:00 do 12:00. tj.
w terminie podanym do powszechnej wiadomoici na tablicy ogloszeri, w sekretariacie i na srronie BlP.

3. Skargi iwnioski mog4 byd wnoszone pisemnie, w formie elektronicznej opatrzonej kwalifikowalnym
podpisem elektroniczrym. podpisem zaufanym lub podpisem osobistym. a tak2e ustnie do protokolu.

4. Skaryi i wnioski pzekazuje sig do Dzialu Organizacyjno-Administracyjno-Kontrolnego, kr6ry prowadzi
rejestr skarg i wniosk6w oraz podejmuje dalsze czynnoici zmicrzajqce do zalatwienia sprawy.

5. Skargi i wnioski niczarvicrajqce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszqcego pozostawia si9 bez

rozpatrzenia.

6. Skargi iwnioski zalatwiane sq niezwlocznie, zgodnie z przepisami okrcSlonymi w Kodeksie

Postgpowania Administracyjnego.

7. Sprawy porz4dkowe oraz sprawy organizacji pracy okreSla Regulamin Pracy Powiatowego Urzgdu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim.

Rozdzirl &
Postr rowicrir koicowe

$ 31. l. Regulamin obowiqzuje wszrysrkich pracownik6w PUP.

2. Nieprzestrzeganie postanowie6 Regulaminu przez pracownik6w stanowi naruszenie obowi4zk6w
slu2borvl ch.

3. Sprawy nieuregulowane szczegolowo w niniejszym Regulaminie bgd4 ustalane w formie zarz4dzeti

Dyrcktora.

4. Zmian w Regulaminie dokonuje sig w trybie pzewidzianym dla jego uchwalenia-

JI OSTA
DROWSKIrLEK
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Zal4carik nr 2 do Regulaminu
Organizaclj nego Porviatorvego Urzgdu Pracl
w Aleksandrowie Kujauskim

Powiatowy Urzqd Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

lmiq i Nazwisko Pracownika
stanowisko

URZAD PRACY
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