UCHWALA NR 160/2025
ZARZADU POWIATU ALEKSANDROWSKIEGO

z dnia 6 sierpnia 2025 .

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. osamorzadzie powiatowym (tj. Dz U.
z 2024 r. poz. 107 ze zm.") uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim,
stanowigcy zalgcznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwala nr 516/2023 Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego z dnia 24 kwietnia 2023 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim.

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

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia. z moca obowigzujacg od 1 wrzesnia 2025 r.

(/" mm s, N \\Starosla Aleksandrowski
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Data i podpis

Obof Aoy,

! Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostala ogloszona w Dz. U. z 2024 r. poz. 1907.
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Zatacznik do uchwaly Nr 160/2025

Zarzgdu Powiatu Aleksandrowskiego

z dnia 6 sierpnia 2025 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim, okresla zasady
wewngtrznej organizacji pracy oraz strukturg i zakres dzialania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego
sklad.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Aleksandrowski:
2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Aleksandrowskiego;
3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Aleksandrowskiego;
4) Zarzadzie — nalezy prze to rozumie¢ Zarzad Powiatu Aleksandrowskiego:

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim:

6) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

7) Dyrektorze — naleze przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim:

8) Zastgpey Dyrektora— nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim:

9) Kierowniku dzialu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika kierujacego dziatem:

10) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona w PUP niezaleznie od formy nawigzania
stosunku pracy;

11) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;
12) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu;
13) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

14) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dzial. referat lub samodzielne stanowisko pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

15) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy:
16) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelsnoprawnych:
17) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie o ochronie danych osobowych;
18) EURES — nalezy przez to rozumiec sieC europejskich stuzb zatrudnienia:
19) Ustawie — oznacza ustawe o rynku pracy i sluzbach zatrudnienia.
§ 3. 1. PUP ma swoja siedzib¢ w Aleksandrowie Kujawskim.
2. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje Powiat Aleksandrowski.
3. PUP jest jednostkg organizacyjng powiatu, wchodzaca w sklad powiatowej administracji zespolone;.

§ 4. 1. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych w szczegdlnosci z:

1d: TFFD75D8-B9F0-41B1-B397-6FB2D41E4DCY. Uchwalony Strona 1



1) Ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz rozporzadzen wykonawczych do Ustawy:

2) Ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

3) Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych;
4) Ustawy o pracownikach samorzgdowych;

5) Ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotne]j finansowanych ze srodkow publicznych:

6) Ustawy o ekonomii spolecznej;

7) Ustawy o systemie ubezpieczen spoltecznych;

8) Ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;

9) Ustawy o finansach publicznych;

10) Ustawy o samorzadzie powiatowym;

11) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego:

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

2. PUP realizuje zadania w zakresie aktywnosci zawodowej. wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy
w oparciu o Plan Rozwoju Publicznych Sluzb Zatrudnienia opracowany przez Ministra wlasciwego do spraw
pracy.

3. Polityke rynku pracy PUP realizuje w oparciu o dialog i wspolpracg z partnerami spolecznymi. a w
szczegdlnosci z PRRP.

4. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw
okreslaja odrgbne przepisy.

5. Zasady obiegu dokumentéw i archiwizacji, a takze realizacji zamowien publicznych i ochrony danych
osobowych okreslaja odrebne przepisy.

§ 5. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksi¢ggowa realizowanych przez siebie zadan.
§ 6. Nadzor nad gospodarka finansowa prowadzong przez PUP sprawuje Zarzad Powiatu.
§ 7. Przy realizacji zadan PUP wspéldziala z:

1) Publicznymi stuzbami zatrudnienia;

2) Instytucjami partnerstwa lokalnego:

3) Instytucjami dialogu spolecznego:

4) Instytucjami szkoleniowymi:

5) Agencjami zatrudnienia;

6) Ochotniczymi Hufcami Pracy;

7) Innymi instytucjami realizujagcymi zadania Ustawy.

Rozdzial 2.
Kierownictwo Powiatowego Urze¢du Pracy

§ 8. 1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje powolany przez Staroste Dyrektor PUP. ktory jest
odpowiedzialny za prawidlowa iterminowa realizacj¢ zadan iwykonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw PUP.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora PUP jest Starosta Aleksandrowski.

3. Dyrektor kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Glownego Ksiggowego
i Kierownikow Dziatu.

4. Zastgpeg Dyrektora zatrudnia i zwalania Dyrektor.
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5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres zastepstwa
obejmuje zadania i kompetencje ustalone przez Dyrektora.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora, kierownictwo moga sprawowac inne osoby
wyznaczone przez Dyrektora PUP. Zakres zastgpstwa okresla na pismie Dyrektor.

7. W przypadku braku mozliwosci pelnienia funkcji przez Dyrektora PUP lub wakatu na stanowisko
Dyrektora PUP, czynnosci zastrzezone do kompetencji Dyrektora wykonuje Zastgpca Dyrektora lub inny
wyznaczony pracownik, w zakresie i terminie okreslonym upowaznieniem Starosty.

Rozdzial 3.
Komorki organizacyjne Powiatowego Urze¢du Pracy

§9. 1. W PUP moga byc tworzone komérki organizacyjne takie jak:
1) Dzial:
2) Referat:
3) Samodzielne stanowisko.

2. O liczbie utworzonych komoérek organizacyjnych i stanowisk stuzbowych wchodzacych wich sklad
decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.

3. Dyrektor ma prawo faczy¢ zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk
shuzbowych — w jednym stanowisku.

4. W celu realizacji okreslonych zadan PUP, Dyrektor moze powolywa¢ zespoly i komisje zadaniowe.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za wewnetrzng ich strukture. ustalaja zakresy
czynnosci pracownikow oraz realizujg powierzone zadania.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do dokonywania biezacych ocen przebiegu
realizacji zadan nalozonych na komorke.

§10. 1 Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna. zajmujaca si¢ okreslona problematyka
i dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami. ktérych realizacja w jednej
komérce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje Kierownik Dzialu.

§ 11. 1. Referatem jest przynajmniej 4-osobowg komorka organizacyjng realizujgca jednolite zagadnienia
merytoryczne.

2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziahu lub jako komoérka samodzielna. kieruje Kierownik
Referatu.

§ 12. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjna. ktorg tworzy sig
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki, jesli nie jest uzasadnione
powolywanie wigksze] komorki organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone takze w ramach dzialtu.
§ 13. Wewngtrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje:
1) Zakres dzialania okreslony w Regulaminie:
2) Zakresy czynnosci pracownikow:
3) Wyznaczenie pracownika pelnigcego zastgpstwo w czasie nieobecnosci Kierownika:
4) Zastepstwa pracownikow.

Rozdzial 4.
Struktura Organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 14. W PUP tworzy sig nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Finansowo-Ksiggowy (DF):
2) Dzial Organizacyjno-Administracyjno-Kontrolny (DOK);

Id: 7FFD73D8-B9F0-41B1-B597-6FB2D41E4DCY. Uchwalony Strona 3



3) Dziat Ewidencji i Swiadczen (DE);
4) Dzial Aktywnosci Zawodowej i Wspierania Rynku Pracy (DRP).

§ 15. 1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace komérki organizacyjne:
1) Dzial Finansowo-Ksiggowy:
2) Dzial Organizacyjno-Administracyjno-Kontrolny.

2. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne
1) Dzial Ewidencji i Swiadczen:
2) Dziat Aktywnosci Zawodowej i Wspierania Rynku Pracy.

3. Glownt Ksiggowy PUP kieruje dzialem Finansowo-Ksiggowym. a zakres jego dzialania okreslaja
odrgbne przepisy.

4. Strukture organizacyjna PUP okresla graficzny schemat. stanowigcy zatacznik nr | do niniejszego
Regulaminu.

5. Wzor identyfikatora PUP, stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.
§ 16. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora w szczegoinosci nalezy:
1) Realizacja zadan okreslonych w art. 38 i 360 Ustawy:

2) Realizowanie zadan =zwigzanych zpodejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

3) Realizacja zadan okreslonych w art. 35a Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnycy:

4) Inicjowanie dzialan dotyczacych aktywnosci zawodowej osob bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
wspieranie przedsigbiorczosci;

5) Planowanie i dysponowanie $rodkami FP, srodkami unijnymi i PFRON oraz srodkami budzetu PUP
i innymi dodatkowo pozyskanymi srodkami;

6) Realizacja polityki kadrowej PUP:

7) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podleglych pracownikéw samorzadowych;
8) Zapewnienie prawidlowej organizacji pracy i realizacji zadan w PUP, w tym wyznaczanie zastgpstw;

9) Kontrola dyscypliny pracy:

10) Realizacja dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

11) Organizowanie zadan w ramach zaméwien publicznych:

12) Wspolpraca z partnerami rynku pracy. w szczegolnosci z organami samorzgdow terytorialnych, osrodkami
pomocy spolecznej, pracodawcami i innymi instytucjami:

13) Wydawanie zarzadzen, regulaminow, polecen sluzbowych. podpisywanie uméw dotvczacych
funkcjonowania PUP;

14) Planowanie i wytyczanie kierunkow dzialania PUP:
15) Zapewnienia obslugi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:
16) Ustalanie rocznych planéw kontroli wewngtrznej oraz zatwierdzanie wnioskéw pokontrolnych:

17) Utrzymanie i ochrona mienia PUP. prowadzenie spraw BHP i ppoz. oraz nadzér nad przestrzeganiem
przepisoéw regulujgcych prace PUP;

18) Udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania PUP (w granicach
posiadanych upowazenien):

19) Wykonywanie zadan w zakresie trwalego zarzadu nieruchomoscia bgdaca siedzibg PUP;
20) Nadzér nad egzekucja sadowa i administracyjng naleznosci panstwowych i samorzadowych.
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2. Dyrektor moze upowazni¢ imiennie pracownikéw do podejmowania w jego imieniu czynnosci
i zalatwiania okreslonej kategorii spraw.

3. Upowaznienia. o ktérych mowa w ust. 2 wydawane sg w formie pisemnej z jednoznacznym okresleniem
przedmiotowego i podmiotowego ich charakteru.

§ 17. 1. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Zastgpstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan i kompetencji wyznaczonych przez
Dyrektora:

2) Planowanie i wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych;
3) Bezposredni nadzor nad dzialalnoscia podleglych komérek organizacyjnych:
4) Promocja dzialan realizowanych przez PUP;

5) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

6) Wdrazanie inadzorowanie obowigzujacych warunkéw realizacji oraz trybu isposobow prowadzenia
posrednictwa pracy. poradnictwa zawodowego oraz organizacji szkolen;

7) Inicjowanie i realizacja programow/projektéw i innych dzialan na rzecz aktywnosci zawodowej. wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy:

8) Nadzor nad realizacja zadan z zakresu prowadzenia rejestracji, ewidencji i przyznawania swiadczen;

9) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien i zaswiadczen zgodnie ze stosownym
upowaznieniem w zakresie wykonywanych zadan;

10) Nadzor nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolawczej od decyzji i postanowien wydanych
w podleglych komorkach organizacyjnych:

11) Koordynowanie zadan z zakresu zamowien publicznych w podleglych komorkach organizacyjnych:
12) Opracowywanie, nadzor nad przygotowaniem i wdrozeniem wewnetrznych aktow normatywnych;

13) Dokonywanie  okresowych ocen kwalifikacyjnych  bezposrednio podleglych  pracownikéw
samorzadowych.

§ 18. Do zakresu zadan wspdlnych dla Kierownikéw komdrek organizacyjnych w szczegélnosci nalezy:

1) Organizacja wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw prawa, regulaminéw, zarzadzen i polecen
Dyrektora;

2) Zapewnienie wlasciwej iterminowej realizacji zadan komdrki organizacyjnej oraz koordynowanie
i nadzorowanie pracy podlegiej komorki organizacyjnej:

3) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komérki
organizacyjnej:

4) Biezaca wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, pracodawcami, instytucjami administracji
rzadowej oraz organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob niepelnosprawnych
w zakresie rehabilitacji zawodowej 0s6b niepelnosprawnych i innymi instytucjami.

5) Dbalosé o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw oraz inicjowanie i wspoéldzialanie z wilasciwg
komorka organizacyjng w zakresie planowania i organizowania szkolen podleglych pracownikéw:

6) Dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow:

7) Kontrola prawidlowosci wykonywania =zadan wynikajacych zzakresow czynnosci podleglych
pracownikow:

8) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegiej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikéw;

9) Ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikow:

10) Przygotowywanie wzoréw upowaznien podleglym pracownikom;
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11) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy pracownika komorki
organizacyjnej;

12) Opracowywanie i przedkladanie Dyrektorowi wlasciwych merytorycznie materialow i informacji
rozpatrywanych przez Rade Powiatu, Zarzad Powiatu, PRRP i innych wg potrzeb;

13) Przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy. przepisow dotyczacych cyberbezpieczenstwa,
ochrony danych osobowych i informacji niejawnych:

14) Wydawanie decyzji administracyjnych. postanowien, zawiadomien i zaswiadczen zgodnie ze stosownym
upowaznieniem w zakresie wykonywanych zadan:

15) Prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji:

16) Przygotowywanie i udostgpnianie informacji publicznej;

17) Przestrzeganie istosowanie procedur zwigzanych zkontrola zarzadcza i wewnetrzna PUP, wtym
okresowg analiza ryzyka;

18) Przestrzeganie przepisow dotyczacych m.in. BHP, ppoz, prawa zamodwien publicznych. uregulowan
podanych w instrukcji kancelaryjnej, rzeczowym wykazie akt oraz instrukcji o organizacji izakresie
dzialania skladnicy akt:

19) Wspoldzialanie w zakresie przekazywania informacji idokumentow umieszczanych na stronie
internetowej PUP i Biuletynie Informacji Publicznej (BIP):

20) Obsluga systemoéw/programdw/aplikacji informatycznych w zakresie udzielonych upowaznien:
21) Koordynacja prac pod wzgledem merytorycznym w zakresie udzielania zamowien publicznych;
22) Zabezpieczenie i dbatos¢ o powierzone mienie;

23) Sporzadzanie sprawozdawczosci. analiz w zakresie merytorycznie nadzorowanych spraw;

24) Sporzadzanie projektéw uchwal, zarzadzen i regulaminéw oraz pism dotyczacych interpretacji przepisow
prawa regulujacych prace dziatu;

25) Wspolpraca w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli zewnetrznych:

26) Przygotowywanie propozycji realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych przekazanych przez organ
nadzorujacy i inne instytucje:

27) Badanie zasadnosci skarg i wnioskow. analizowanie przyczyn ich powstania oraz przygotowywanie
materiatlow do rozpatrzenia:

28) Dbalos¢ o wizerunek PUP;
29) Wspoldzialanie migdzy komorkami organizacyjnymi w celu zrealizowania okreslonych zadan PUP.

§ 19. 1. Postanowienia § 18 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego, Kktory
bezposrednio nadzoruje prace Dzialu DF.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

3. Obowiazki iuprawnienia Glownego Ksiggowego PUP okreslaja odrebne przepisy., w szczegélnosci
ustawa o finansach publicznych.

4. Do zakresu zdan Gléwnego Ksiggowego PUP w szczegolnosci nalezy:
1) Zapewnienie realizacji polityki finansowej PUP;
2) Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji PUP;
3) Zapewnienie kontroli zgodnosci w zakresie dokonywania operacji gospodarczych z planem finansowym;
4) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowiazan finansowych PUP:

5) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych i procedur wydawanych przez Dyrektora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci;
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6) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;
7) Sporzadzanie analiz finansowych;
8) Aktualizowanie procedur i dokumentéw zwigzanych z kontrola zarzadcza;

9) Przygotowywanie w porozumienie z Kierownikami dzialéow projektu podzialu srodkéw finansowych
bedacych w dyspozycji PUP, atakze dokonywanie zmian w planie podzialu tych s$rodkéw oraz
przedkliadanie ich do akceptacji Dyrektorowi:

10) Stala wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi;

11) Wspolpraca zradcg prawnym przy egzekucji sadowej naleznosci panstwowych, samorzagdowych
wynikajacych z naruszenia zawartych umow.

Rozdzial 4.
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 20. Do zakresu zadan pracownikow PUP w szczegdlnosci nalezy:

1) Wykonywanie powierzonego zakresu zadan iczynnosci oraz przestrzeganie ustalonego porzadku
i organizacji pracy w PUP;

2) Obsluga dostgpnych platform internetowych, systeméw informatycznych oraz aplikacji w zakresie
udzielonych upowaznien:

3) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy:
4) Stale podnoszenie kwalifikacji i umiej¢tnosci zawodowych:
5) Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej oraz zasad ochrony danych osobowych;
6) Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbiorow teczeki rejestrow:
7) Wykonywanie zadan sumiennie, terminowo i bezstronnie:
8) Dbalos¢ o powierzone mienie oraz wizerunek PUP;
9) Przestrzeganie przepisow obowiazujacego prawa regulujacego prace PUP oraz aktow wewnetrznych PUP;
10) Stala wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi.
§ 21. Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego w szczegolnosci nalezy:
1) Wielopoziomowe planowanie srodkow budzetowych:
2) Planowanie $rodkéw Funduszu Pracy, EFS i innych srodkéw unijnych;
3) Prowadzenie ksiag rachunkowych — odpowiednio do obstugiwanych funduszy;
4) Kontrola dyscypliny budzetowej;
5) Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, ZFSS, PRFON oraz EFS i innych $rodkéw unijnych;

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

7) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

8) Sporzadzanie listy plac oraz innych list wynikajacych z zawartych uméw o prace, deklaracji podatkowych
i deklaracji ZUS za pracownikow;

9) Sporzagdzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych do GUS ze srodkow trwalych,
sprawozdan z dochodéw i wydatkéw z Funduszu Pracy;

10) Sporzadzanie bilansu, rachunku zysku i strat, zestawienia zmian w funduszach jednostki;

11) Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen na podstawie decyzji wystawionych przez dzialy
merytoryczne;

12) Ewidencjonowanie dochodéw budzetowych ze szczegdlnym uwzglednieniem dochodow z tytulu wplat
dokonywanych w zwiazku z wnioskami o wydanie zezwolenia na prac¢ sezonowa lub oswiadczeniami
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o powierzeniu wykonywania pracy przez cudzoziemca oraz terminowe ich przekazywanie do budzetu
powiatu;

13) Rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych;

14) Sporzadzanie wnioskow beneficjenta o platnos¢ oraz ich korekt w czesci dotyczacej poniesionych
wydatkéw oraz kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej:

15) Sporzadzanie rocznych informacji PIT dla pracownikéw PUP.
§ 22. Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjno-Kontrolnego w szczegolnosci nalezy:

1) Opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego. regulaminu wynagradzania, regulaminu pracy
oraz innych wewngtrznych aktow prawnych funkcjonujacych w PUP, ich nowelizowanie oraz koordynacja
wdrazania zmian:

2) Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora PUP oraz koordynacja
ich wdrazania i realizacji:

3) Prowadzenie rejestru wewngtrznych aktow normatywnych;
4) Organizacja pracy sekretariatu PUP;
5) Obstuga narad i spotkan organizowanych w PUP;

6) Opracowywanie i wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

7) Prowadzenie skladnicy akt iarchiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem PUP oraz
dotyczacych bezrobotnych i innych 0s6b zarejestrowamych w PUP;

8) Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;
9) Organizowanie kurséw, szkolen i stuzby przygotowawczej pracownikow;
10) Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy;
11) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;
12) Nadzér nad obstuga systemu Platnik w zakresie zgloszen pracownikow PUP;
13) Realizacja zadan z zakresu BHP i ppoz. RODO:;
14) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow:
15) Planowanie i nadzér nad wstepnymi, kontrolnymi i okresowymi badaniami lekarskimi:
16) Kontrola dyscypliny pracy:
17) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
18) Opracowywanie sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej pracownikow PUP;
19) Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach ZFSS:
20) Koordynacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzagdcza w PUP:
21) Prowadzenie biezacych spraw zwiagzanych z zaopatrzeniem i obstuga techniczng PUP, w tym
a) gospodarka srodkami tagcznosei,
b) gospodarka srodkami transportu,
¢) gospodarka materialowa i srodkami czystosci.
d) gospodarka wyposazeniem i sprzetem technicznym.
22) Prowadzenie spraw zwigzanvch z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP;
23) Dbatos¢ o nalezyte utrzymanie obiektu PUP i zapewnienie ochrony mienia PUP;
24) Zapewnienie prawidlowego dzialania systemu alarmowego i systemu monitoringu w PUP;

25) Prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych realizowanych przez PUP:
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26) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan;
27) Prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych i pieczatek:
28) Nadzor nad drukami delegacji podrézy stuzbowych oraz rozliczenie kart drogowych i paliwa:

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez Starost¢ dla Dyrektora oraz innych pracownikow
PUP stosownych upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty zgodnie z ustawami:

30) Zapewnienie prawidlowego dzialania systemow informatycznych wykorzystywanych w PUP;
31) Zarzadzanie siecig komputerowa PUP i bazami danych;

32) Administrowanie strona BIP i nadzor nad jej aktualizacja;

33) Administrowanie strong internetowg PUP i nadzér nad jej aktualizacja:

34) Obsltuga kont elektronicznych pocztowych PUP;

35) Nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie zustawg o ochronie danych
osobowych:

36) Obsltuga spraw zwigzanych z ..e-urzgdem”, w tym epuap, e-dorgczenia;
37) Planowanie i realizacja kontroli zewnetrznych;

38) Przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy okreslonych w zakresie prawidlowosci realizacji
zawartych umow i1 wydatkowania srodkow zgodnie z przeznaczeniem:

39) Sporzadzanie okresowego planu kontroli:

40) Sporzadzanie protokot z kontroli oraz zalecen pokontrolnych;

41) Planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej;

42) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej komarek organizacyjnych w PUP:

43) Przygotowywanie i przekazywanie Wojewodzie w terminie do dnia 31 stycznia informacji o realizacji
kontroli wraz z wynikami i ocena.

§ 23. Do zakresu zadan Radcy Prawnego w szczegélnosci nalezy:

1) Sporzadzanie dokumentow procesowych i wykonywanie zastgpstwa procesowego przed organami wymiaru
sprawiedliwosci w zakresie ustalonym stosownym pelnomocnictwem;

2) Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego:

3) Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow regulaminéw, zarzadzen Dyrektora i innych
aktow wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania PUP;

4) Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umow cywilnoprawnych, wypowiedzen umoéw
cywilnoprawnych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw niezbgdnych dla prawidiowe;j
realizac)i zadan PUP;

5) Udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii iinterpretacji nowych badZz skomplikowanych przepisow
prawnych:

6) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.
§ 24. Do zakresu zadan Inspektora Danych Osobowych w szczegdlnosci nalezy:

1) Organizacja bezpieczenstwa iochrony danych osobowych zgodnie zwymogami Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych RODO, oraz przepisami krajowymi obowigzujagcymi w tym zakresie;

2) Nadzor nad bezpieczenstwem ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie:
3) Prowadzenie rejestru przetwarzania danych:

4) Prowadzenie rejestru naruszen;
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5) Przeprowadzenie analizy ryzyka 1izagrozen zwigzanych zprzetwarzaniem danych osobowych
i odpowiednie reagowanie na powyzsze;

6) Przeprowadzenie Planu sprawdzen zgodnosci przetwarzania danych osobowych — co najmniej
1 sprawdzenie na kwartat:

7) Inicjowanie i podejmowanie dzialan w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych:

8) Wspolpraca z poszczegdlnymi dziatami urzgdu, ze szczegdlnym uwzglednieniem wspdlpracy z dzialem IT
w zakresie ochrony danych osobowych:

9) Szkolenie nowych pracownikéw:

10) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach 2zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w RODO.

§ 25. Do zakresu zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci nalezy:

1) Udzielanie klientom wyjasnien i informacji z zakresu zadan realizowanych przez PUP oraz podstawowych
praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych:

2) Dokonywanie rejestracji zglaszajacych sig o0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz ustalanie
uprawnien do $wiadczen z tytutu bezrobocia:

3) Weryfikacja zglaszjacych si¢ klientow z Systemem Rejestréw Panstwowych i Aplikacja Centralna;

4) Analiza raportow udostgpnianych przez ZUS, KRUS iSamorzadowa Elektroniczng Platforme
Informacyjng (SEPI):

5) Zakladanie teczek osobowych icyfrowych osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy dokonujgcym
rejestracji po raz pierwszy w PUP;

6) Wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan;

7) Dokonywanie zgloszeni oséb bezrobotnych oraz czionkéow ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego
i ubezpieczen spolecznych;

8) Obstuga systemu Platnik w zakresie zgloszen i rozliczen 0séb bezrobotnych oraz uprawnionych czlonkow
rodziny:;

9) Obsluga formalna bezrobotnych i poszukujacych pracy. prowadzenie dokumentacji izarzadzanie nig,
monitorowanie informacji w systemie SyriuszStd;

10) Sporzadzanie list wyptat oraz sprawdzanie prawidlowosci naliczen zasitkow. stypendiow. dodatkow
aktywizacyjnych i innych swiadezen z tytutu bezrobocia;

11) Wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan:

12) Wydawanie informacji PIT-11 osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz przesylanie ich do
odpowiedniego Urzedu Skarbowego:

13) Analiza zbiegdw tytutéw do ubezpieczenia zdrowotnego oraz ubezpieczen spotecznych;
14) Wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych przepisow:

15) Realizacja zadan z zakresu koordynacji systemdow zabezpieczenia spolecznego w zakresie swiadczen
z tytutu bezrobocia;

16) Prowadzenie spraw dotyczacych odwolan od decyzji administracyjnych oraz zazalen na postanowienia lub
zaswiadczenia wydawane w zakresie zadan dzialu oraz prowadzenie rejestru tych odwolan i zazalen;

17) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych ze zbioru danych osobowych w zakresie
dzialan dziatu:

18) Wspotpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy w zakresie legalnosci zatrudnienia;

19) Wspolpraca z Komornikiem Sadowym w zakresie realizacji potragcen ze $wiadczen przyznanych z tytuhu
bezrobocia:

§ 26. Do zakresu zadan Dzialu Aktywnosci Zawodowej i Wspierania Rynku Pracy w szczegolnosci nalezy:
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1) Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy iosobom niezarejestrowanym, w tym biernym
zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy
w pozyskiwaniu kandydatoéw do pracy;

2) Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb niezarejestrowanych,
w tym biernych zawodowo i pracodawcow, w tym w formie gield pracy lub targéw pracy;

3) Pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;
4) Przeprowadzanie ocen umiejgtnosci cyfrowych;
5) Przygotowywanie i nadzor nad realizacja Indywidualnych Planéw Dzialania;

6) Organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci posrednictwa pracy.
poradnictwa zawodowego, szkolen oraz stazy:

7) Organizowanie i finansowanie zatrudnienia subsydiowanego:

8) Organizowanie i finansowanie zatrudnienia osob w szczegolnej sytuacji;

9) Organizowanie i finansowanie wsparcia dla 0s6b do 30 roku zycia;

10) Wspieranie przedsigbiorczosci i tworzenie nowych miejsc pracy;

11) Kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne zgodnie z ustawa:

12) Refundowanie kosztow przejazdu. zakwaterowania i wyzywienia;

13) Udzielanie informacji w zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowana:
14) Kontrola prawidiowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

15) Prowadzenie i publikowanie na stronie internetowej PUP wykazu Pracodawcéw, Przedsigbiorcow
i innych Podmiotdéw, z ktérymi w okresie ostatnich 2 lat zawarto umowy w ramach form wsparcia;

16) Inicjowanie iorganizowanie dzialan w zakresie aktywnosci zawodowe] osob bezrobotnych w ramach
programow specjalnych, pilotazowych, regionalnych oraz programéw wsparcia w sytuacjach szczegdlnych;

17) Realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku prac,
wynikajgcych z programéw wspotfinansowanych ze Srodkéow Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus
i Funduszu Pracy:

18) Planowanie i rozdysponowanie srodkow FP na finansowanie programow na rzecz aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

19) Planowanie irozdysponowanie srodkéw PFRON przeznaczonych na realizacje zadan w zakresie
rehabilitacji zawodowej os6b niepelnosprawnych;

20) Opracowywanie i realizowanie programow finansowanych z rezerwy FP:
21) Promocja programow/projektow:

22) Organizowanie i finansowanie form pomocy iinnych zadan przewidzianych w ustawie o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepefnosprawnych:

23) Organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie o ekonomii spotecznej;

24) Wspolpraca z Podmiotami w zakresie realizowania zadan finansowanych z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego;

25) Realizacja zadann okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwiazywania probleméw
spolecznych;

26) Realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow migdzy panstwami,
w szczegolnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES, w tym swiadczenia ustug EURES:

27) Realizacja zadan wynikajgcych zustawy o dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
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28) Przyjmowanie powiadomieii o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi Ukrainy na podstawie
art. 22 ust. | Ustawy zdnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa:

29) Realizacja zadan zwigzanych zorganizacjg zatrudnienia osob bezrobotnych przy udziale agencji
zatrudnienia;

30) Wspolpraca z Pracodawcami w zakresie form pomocy dla 0s6b objetych zwolnieniami monitorowanymi;

31) Wspoldzialanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia na ternie ich dzialania;

32) Wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie zadan okreslonych w Ustawie;
33) Promocja dzialan realizowanych przez Urzad:
34) Diagnozowanie/prognozowanie zapotrzebowania na zawody. umiejetnoscii kwalifikacje na rynku pracy:

35) Inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu identyfikacj¢. dotarcie zinformacjg
o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w Ustawie i zmotywowanie do aktywnosci
zawodowe] 0s6b niepelnosprawnych oséb niezarejestrowanych, w tym osob bierych zawodowo;

36) Prowadzenie sprawozdawczosci zrealizowanych zadan, wtym przygotowywanie i sporzadzanie
wlasciwych dla komdki organizacyjnej - analiz, raportow i sprawozdan.

§ 27. Wykazy zadan szczegélowych dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslajg zakresy czynnosci.

Rozdzial 5.
Zakres podpisywania pism, dokumentéw, decyzji i aktéw normatywnych

§ 28. 1. Z zakresu dzialania wszystkich komérek organizacyjnych PUP. Dyrektor podpisuje:
1) Pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i urzedow centralnych:
2) Pisma kierowane do poslow i senatorow:
3) Pisma kierowane do Wojewody, Marszatka, Starosty. Prezydentow. Burmistrzow, Wojtow:
4) Pisma do innych urzedow;

5) Pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z pelnieniem funkcji Dyrektora oraz zwierzchnika stuzbowego
pracownikéw PUP:

6) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci PUP;
7) Wystapienia i protokoly pokontrolne;
8) Pisma kierowane do innych os6b fizycznych i prawnych.

2. Dyrektor podpisuje akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP oraz zadan realizowanych przez
PUP. a takze umowy cywilno-prawne.

3. Dyrektor podpisuje pelnomocnictwa dla radcy prawnego reprezentujacego PUP w postgpowaniach
sadowych i egzekucyjnych.

4, W czasie nieobecnoéci Dyrektora, pisma iinne dokumenty wyszczegdlnione wust. | i2 podpisuje
Zastepca Dyrektora, w ramach udzielonych upowaznien.

5. Zastgpca Dyrektora, Kierownicy Dzialow i Glowny Ksiggowy:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora;

2) podpisujg w zastgpstwie Dyrektora pisma zalatwiajace sprawy, na podstawie indywidualnych (imiennych)
upowaznien udzielonych w tym zakresie przez Dyrektora:

3) aprobuja wstgpnie pisma dotyczace urlopéw pracownikéw komorek organizacyjnych.

6. Pracownicy opracowujgcy projekty pism, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.
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7. Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia, ktérych wydawanie jest zastrzezone do kompetencji Starosty
Ustawa, podpisuje Dyrektor, Zastgpca Dyrektora i pracownicy na podstawie indywidualnych upowaznien
Starosty.

8. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego. jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow
pienigznych PUP podpisuja;

1) Dyrektor, Zastgpca Dyrektora oraz inne upowaznione przez Dyrektora osoby jako dysponenci;
2) Glowny Ksiegowy PUP.

9. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych ustalone
sg odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

10. Szczegolowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych wPUP, wtym podpisywania
i parafowania pism i dokumentéw reguluje Instrukcja Kancelaryjna PUP.

Rozdzial 6.
Kontrola

§ 29. 1. Kontrole obejmuja realizacj¢ zadan PUP w zakresie przesirzegania obowiazujagcych przepisow
prawa, a takze ustalonych procedur wewnetrznych.

2. Kontrole organizowane i realizowane sg w ramach systemu kontroli zarzadczej. o ktérej mowa w ustawie
o finansach publicznych.

3. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

4. Kontrole wewnetrzng sprawuja Dyrektor oraz pracownicy upowaznieni przez Dyrektora, zgodnie
z zakresem upowaznienia.

5. Organizacjg i zakres kontroli wewngtrznej w PUP, reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora.

Rozdzial 7.
Przyjecia interesantow. Tryb zalatwiania skarg i wnioskow

§ 30. 1. Przyjgcia interesantéw odbywaja si¢ codziennie, w godzinach pracy PUP.

2. Dyrektor w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje w kazdy wtorek w godzinach od 8:00 do 12:00, tj.
w terminie podanym do powszechnej wiadomosci na tablicy ogloszen, w sekretariacie i na stronie BIP.

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, w formie elektronicznej opatrzonej kwalifikowalnym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym, a takze ustnie do protokotu.

4. Skargi i wnioski przekazuje si¢ do Dziatu Organizacyjno-Administracyjno-Kontrolnego, kiory prowadzi
rejestr skarg i wnioskow oraz podejmuje dalsze czynnosci zmierzajgce do zalatwienia sprawy.

5. Skargi i wnioski niczawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia.

6. Skargi i wnioski zalatwiane sa niezwlocznie, zgodnie z przepisami okreslonymi w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego.

7. Sprawy porzadkowe oraz sprawy organizacji pracy okresla Regulamin Pracy Powiatowego Urz¢du Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 31. 1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw PUP.

2. Nieprzestrzeganie postanowieii Regulaminu przez pracownikow stanowi naruszenie obowiazkow
shuzbowych.

3. Sprawy nieuregulowane szczegolowo w niniejszym Regulaminie beda ustalane w formie zarzadzen
Dyrektora.

4. Zmian w Regulaminie dokonuje sie w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
STAROSTA
L EKSANDROWSKI
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

- Powiatowy Urzad Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim
URZAD PRACY

Imie i Nazwisko Pracownika
stanowisko

Id: 7FFD75D8-B9F0-41B1-B597-6FB2D41E4DCY. Uchwalony Strona |



