UCHWALA NR 160/2025
ZARZADU POWIATU NAKIELSKIEGO
z dnia 10 czerwca 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad Notecig
Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 poz. 107
i poz. 1907) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad Notecig w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do uchwaty.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad Notecig wprowadzony uchwata
Zarzadu Powiatu w Nakle nad Notecig Nr CLIX/504/2009 z dnia z dnia 16 grudnia 2009 r.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad Notecia.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta
Krzysztof Btonski e,

Wicestarosta
Michat Dubkowski

Pozostali cztonkowie Zarzadu:

Tomasz Mitowski s

Maciej Boinski

Ignacy Pogodzinski e
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UZASADNIENIE

W zwigzku z wejsciem w zycie ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025 r. poz. 620) konieczne jest dostosowanie struktury organizacyjnej, w tym nowego nazewnictwa
stanowisk pracy oraz zadan Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad Notecig do nowych uregulowan.

Stan etatyzacji nie ulegnie zmianie.

W tym stanie rzeczy podjecie przedmiotowej uchwaty jest uzasadnione.
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Zatacznik do Uchwaty Nr 160/2025

Zarzadu Powiatu Nakielskiego z dnia 10 czerwca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W NAKLE NAD NOTECIA

Nakto nad Notecig, 2025 r.
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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad Notecig, zwany dalej ,Regulaminem” okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych wchodzacych w jego
skfad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

oukwNeE

~

10.

11.

=

w

Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Nakielskiego;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad Notecig;
Zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad Notecig;
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nakle nad Notecig;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nakielskiego;

komadrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziat, referat lub stanowisko pracy (samodzielne lub
wieloosobowe) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nakle nad Notecig;

Filii - nalezy przez to rozumiec Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Szubinie;

CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej wyodrebnione w strukturze Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle
nad Notecig;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025 r. poz. 620);

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad
Notecig;

MAZ — Miejsca Aktywnosci Zawodowej, w ktérych sg realizowane zadania w zakresie form pomocy
okreslonych w ustawie;

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjng wchodzgcg w sktad powiatowej administracji zespolonej, wykonujgca
zadania samorzadu powiatowego, wynikajgce z ustawy lub rozporzadzen wykonawczych.

Urzad jest jednostkg budzetowg w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych.
Siedzibg urzedu jest miasto Nakto nad Notecia.

Urzad dziata na obszarze powiatu nakielskiego i obejmuje miasta i gminy: Nakto nad Notecig, Mrocza, Szubin,
Kcynia i Sadki.

W ramach urzedu funkcjonuje Filia w Szubinie, ktéra swoim zasiegiem obejmuje miasta i gminy Szubin
i Kcynia.

§4

Urzad realizuje zadania w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy

nalezgce do zadan samorzadu powiatowego.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zadan wynikajgcych z:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych;

4) pozostatych ustaw oraz przepisdw wykonawczych;

5) niniejszego regulaminu.

Zasady gospodarki finansowej Urzedu regulujg przepisy ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach

publicznych, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz inne ustawy i akty wykonawcze

do ustaw, ktére okreslajg proces gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych.
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4. Podstawa gospodarki finansowej Urzedu jest plan finansowy.
§5
Przy realizacji zadan Urzad wspotdziata z organami administracji publicznej, organami samorzaddw

terytorialnych, innymi urzedami pracy, organizacjami pracodawcow i zwigzkami zawodowymi oraz organizacjami
statutowo zajmujacymi sie problematyka rynku pracy.

ROZDZIAL I
KIEROWNICTWO URZEDU
§6
1. Catoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.
3. Dyrektor Urzedu, w stosunku do pracownikéw Urzedu, wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy.

N

§7

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy oraz kierownikow komérek organizacyjnych.
Dyrektor Urzedu dziata na podstawie i w zakresie udzielonych przez Staroste petnomocnictw i upowaznien.
Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo Urzedu sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
5. W indywidualnych sprawach, w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty, decyzje administracyjne
wydaja:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) kierownicy komérek organizacyjnych;
4) pracownicy posiadajgcy odpowiednie upowaznienia.
6.  Dyrektor kieruje Urzedem poprzez wydawanie:
1) zarzadzen wewnetrznych,
2) polecen stuzbowych.

el N

ROZDZIAL 1l
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§8

1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujgce komérki organizacyjne:
1) dziaty,

2) referaty,

3) stanowiska pracy (samodzielne i wieloosobowe).
2. O ilosci utworzonych dziatéw, referatéw i stanowisk pracy decyduje Dyrektor w oparciu o potrzeby
wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane srodki finansowe.
W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.
4. Dyrektor moze dodawaé nowe zadania do wykonywania komdrkom organizacyjnym oraz przekazywac

zadania pomiedzy komérkami organizacyjnymi.

w

§9

1. Dziat jest podstawowa komdrka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong problematyky i dziatalnoscia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komodrce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje jego kierownik.
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3. Dzialy moga dzieli¢ sie na stanowiska pracy samodzielne i wieloosobowe.
§10

Stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktéra tworzy sie w przypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgcego powotania wiekszej komorki
organizacyjnej - referatu. Stanowisko pracy moze byé tworzone w ramach dziatu jako komérka samodzielna.

§11

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie,

wykaz stanowisk stuzbowych,

) zakresy czynnosci pracownikow,

) procedury realizacji zadan.

W N
—

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§12

W sktad Urzedu wchodza nastepujgce komaorki organizacyjne:
1. Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej —symbol ,,R”:
1.1. doradcy ds. zatrudnienia,
1.2. doradcy zawodowi,
1.3. stanowisko ds. rozwoju zasobdw ludzkich,
1.4. stanowisko ds. organizacji stazy,
1.5. stanowisko ds. organizacji subsydiowanych miejsc pracy,
1.6. stanowisko ds. jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej oraz refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy.

2. Dziat Finansowo — Ksiegowy — symbol ,,FN”:
2.1. stanowiska ds. obstugi Funduszu Pracy,
2.2. stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej.

3. Dziat Ewidencji, Swiadczer i Informacji — symbol ,,E”
3.1. stanowiska ds. rejestracji,
3.2. stanowiska ds. ewidenc;ji i Swiadczen,
3.3. stanowisko ds. ewidencji archiwalnej.

4. Dziat Organizacyjno — Administracyjny — symbol ,0”:
4.1. stanowisko ds. obstugi kadr i sekretariatu,
4.2. stanowisko ds. obstugi kancelarii,
4.3. stanowisko ds. zamodwien publicznych,
4.4. stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,
4.5. stanowisko ds. informatyki i statystyki,
4.6. stanowiska administracyjno — gospodarcze.

5. W sktad Filii wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne:
5.1. doradcy ds. zatrudnienia,
5.2.  doradcy zawodowi,
5.3. stanowisko ds. rozwoju zasobow ludzkich,
5.4. stanowisko ds. jednorazowych srodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarczej oraz refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy.
5.5. stanowisko ds. subsydiowanych miejsc pracy i organizacji stazy,
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5.6. stanowisko ds. rejestracji,

5.7. stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen,

5.8. stanowisko ds. ewidencji archiwalnej.

5.9. stanowisko ds. informatyki i statystyki,
5.10. stanowisko ds. obstugi kancelarii

5.11. stanowisko administracyjno — gospodarcze.

Stanowiska od 1.1 do 1.6 oraz od 5.1. do 5.5 wchodzg w sktad Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.
Stanowiska od 3.1. do 3.3 oraz od 5.6. do 5.8. wchodza w skfad Dziatu Ewidencji, Swiadczer i Informacji.
Stanowiska od 4.1. do 4.6 oraz od 5.9. do 5.11. wchodzg w skfad Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego.
Stanowiska od 1.3 do 1.6 oraz 5.3 do 5.5 sg miejscami aktywnosci zawodowe;.

§13

Dyrektor kieruje bezposrednio Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym, w sktad ktérego wchodza
komoérki organizacyjne Urzedu zlokalizowane w Nakle nad Notecig i w Filii Urzedu w Szubinie.

Zastepca Dyrektora kieruje bezposrednio Dziatem Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktorego
wchodzg komorki organizacyjne Urzedu zlokalizowane w Nakle nad Notecig i w Filii Urzedu w Szubinie.
Gtowny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego dziatania okreslajg odrebne
przepisy.

Kierownik Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji kieruje Dziatem Ewidencji, Swiadczen i Informacji, w skfad
ktorego wchodza komérki organizacyjne Urzedu zlokalizowane w Nakle nad Notecig i w Filii Urzedu w
Szubinie.

Szczego6towy zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat V niniejszego Regulaminu.
Szczegotowg strukture organizacyjng Urzedu z podziatem na stanowiska pracy okresla schemat
organizacyjny, bedacy zatgcznikiem do niniejszego regulaminu.

§14
Do kompetencji Dyrektora Urzedu, dziatajgcego z upowaznienia Starosty, nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania oraz ustalanie organizacji pracy Urzedu
i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) planowanie, pozyskiwanie i dysponowanie, w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste,
srodkami finansowymi Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Panistwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz innymi srodkami finansowymi,

3)  wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu,

4) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy,

5) planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi budzetu Urzedu,

6) podpisywanie, z upowaznienia Starosty, decyzji, postanowien, zaswiadczen i innych aktéw w ramach
postepowania administracyjnego,

7)  zawieranie umoéw cywilnoprawnych w zakresie biezgcej dziatalnosci Urzedu,

8) planowanie i zatwierdzanie programow dziatania,

9) inicjowanie projektéw lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji zawodowej oséb bezrobotnych,

10) promocja ustug Urzedu,

11) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami Urzedu,

12) reprezentowanie Urzedu przed Powiatowg Radg Rynku Pracy, organami administracji rzgdowe;j
i samorzagdowej, sagdami i organami egzekucyjnymi, organizacjami pracodawcéw, bezrobotnych,
zwigzkami zawodowymi oraz organizacjami pozarzgdowymi w zakresie dziatania Urzedu,

13) wydawanie zarzgdzen, upowaznien, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych, w zakresie
okreslonym upowaznieniami,

14) wnioskowanie o zmiane przepisow z zakresu dziatania Urzedu,

15) tworzenie dziatéw, referatdow i samodzielnych stanowisk pracy,

16) ustalanie struktury organizacyjnej Urzedu,
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17) ustalanie wynagrodzen pracownikéw, przyznawanie nagrdd oraz udzielanie kar,
18) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) projektowanie przedsiewzie¢ i programéw majgcych na celu efektywne dziatanie Urzedu
na rynku pracy,

2) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania oraz organizowanie pracy podlegtych komdrek
organizacyjnych,

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,

4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
nadzorowanych komdrek organizacyjnych,

5) inicjowanie, przygotowywanie zatozen i dokumentdw, koordynowanie zmian organizacyjnych,

6) podpisywanie, z upowaznienia Starosty, decyzji, postanowien, zaswiadczen i innych aktow w ramach
postepowania administracyjnego,

7) opiniowanie doboru obsady stanowisk oraz wnioskowanie przeszeregowan, wysokosci nagrdd i kar,

8) zastepowanie Dyrektora Urzedu w przypadku urlopu lub nieobecnosci z innych przyczyn,

9) promocja ustug Urzedu.

§15

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla Kierownikow Dziatow nalezy:

1.
2.

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora,

szczegétowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspdtpracy
z innymi komadrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci
i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

wykonywanie kontroli pracy komaérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego, ktérej
szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP,

prawo zadania od innych komodrek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii potrzebnych
do wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed ztozeniem do podpisu
Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP,

dokonywanie ocen okresowych bezposrednio podlegtych pracownikéw,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z innych

przyczyn.
§16

Obowigzki i uprawnienia Gtdwnego Ksiegowego Urzedu okreslajg przepisy ustaw, o ktérych mowa w § 4 ust.
3 niniejszego regulaminu.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Gtoéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie srodkéw budzetowych,
2) prowadzenie rachunkowosci urzedu,
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
6) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji zgodnie z zakresem dziatania Dziatu na podstawie
upowaznien Dyrektora,
7) wykonywanie zadan i obowigzkdéw okreslonych w § 15 niniejszego Regulaminu.

Id: C7A3BE47-F34B-4279-876A-CEA580AFDOFS5. Uchwalony Strona 6



§17

Do zadan Kierownika Dziatu Ewidencji, Swiadczer i Informacji nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

1. Do

wstepna weryfikacja sktadanych przez bezrobotnych odwotan od decyzji administracyjnych oraz
nadzorowanie prowadzonych postepowan w tym zakresie,

weryfikacja dokumentow zwigzanych z ustalaniem i utratg statusu bezrobotnego,

weryfikacja dokumentéw zwigzanych ze Swiadczeniami przyznawanymi z tytutu bezrobocia,

nadzér nad toczacymi sie postepowaniami administracyjnymi w ramach zadaid przewidzianych
dla Dziatu Ewidencji, Swiadczer i Informacji,

podpisywanie, z upowaznienia Starosty, decyzji, postanowien, zaswiadczen i innych dokumentéw
w ramach prowadzonych postepowan administracyjnych,

przygotowywanie materiatéw informacyjnych zwigzanych z zadaniami kierowanego Dziatu
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji zgodnie z zakresem dziatania Dziatu na podstawie
upowaznien Dyrektora,

wykonywanie zadan i obowigzkdéw okreslonych w § 15 niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
§18

podstawowych zadan Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktérego wchodzg

wyspecjalizowane komérki organizacyjne powiatowego urzedu pracy, realizujgce zadania w zakresie ustug
rynku pracy oraz instrumentdéw rynku pracy, w szczegélnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)

udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

pozyskiwanie i realizacja ofert pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,
realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy paistwami,
w szczegolnosci realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspétpracy z ministrem
wtasciwym do spraw pracy, samorzgdami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi
do realizacji dziatan sieci EURES,

prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych, poszukujgcych
pracy i innych oséb,

wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia sie przez cate
zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczgcych wsparcia skierowanego do oséb do 30 roku zycia,
rozwaj umiejetnosci i podnoszenie kwalifikacji uprawnionym osobom,

realizacja Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

realizacja stazy,

realizacja prac interwencyjnych,

realizacja robét publicznych,

realizacja jednorazowej refundacji kosztéw z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
realizacja prac spotfecznie uzytecznych,

organizowanie zatrudnienia osobom z wybranej grupy ryzyka w ramach specjalnych programoéw,
realizacja zwrotu kosztéw poniesionych przez podmiot prowadzacy DPS, jednostke organizacyjng WRiPZ
albo dom pomocy spotecznej z tytutu zatrudnienia bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

realizacja dofinansowania wynagrodzen bezrobotnych, ktorzy ukoriczyli 50 rok zycia,

realizacja dofinansowania podjecia dziatalnosci gospodarczej;

realizacja refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

realizacja grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalnej;

realizacja wsparcia na zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni socjalnej,

realizacji zwrotu przedsiebiorstwu spotecznemu lub spétdzielni socjalnej sktadek ZUS,
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23) marketing ustug oferowanych przez Urzad.

2. Do zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
1) planowanie sSrodkéw finansowych bedacych w dyspozycji urzedu,
2) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczgcych srodkéw budzetowych,
3) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczgcych srodkéw z Funduszu Pracy,
PFRON, EFSiinnych srodkéw,
4)  rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych,
5) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
6) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i statystycznej,
7) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu,
8) nadzdr nad stopniem wykorzystania sSrodkéw finansowych.

3. Do zakresu zadar podstawowych Dziatu ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji w szczegélnosci nalezy:

1) dokonywanie rejestracji w tym ustalanie uprawnien do statusu osoby bezrobotnej i poszukujgcej pracy,

2) ustalanie uprawnien do przyznania $wiadczenia tj. zasitku dla bezrobotnych,

3) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen w zakresie wykonywanych zadan,

4) obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

5) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych wydanych w zwigzku zakresem
zadan dziatu,

6) obstuga dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiana informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
(zbiegi tytutow),

7) zaktadanie teczek oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

8) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan urzedu,

9) wydawanie zaswiadczen dla wszystkich oséb kiedykolwiek zarejestrowanych w urzedzie,

10) przyjmowanie wnioskow, oswiadczen od oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz od oséb
wyrejestrowanych z ewidencji,

11) generowanie list wyptat dla oséb pobierajgcych swiadczenia,

12) naliczanie deklaracji ZUS oraz przygotowywanie dokumentéw korygujgcych w tym zakresie,

13) wydawanie rocznych zeznan podatkowych (PIT),

14) realizacja dodatkow aktywizacyjnych,

15) realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenie spotecznego w zakresie
Swiadczen dla bezrobotnych,

16) zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, w tym cztonkéw rodzin,
weryfikacja danych oraz przygotowanie dokumentéw korygujgcych w tym zakresie,

17) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych ze zbioru danych osobowych,

18) wspdtpraca z innymi urzedami pracy w zakresie zadan wynikajgcych z ustawy,

19) wspdtpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy w zakresie legalnosci zatrudnienia,

20) wspotpraca z komornikami sgdowymi w zakresie realizacji i nadzoru potrgcen ze $wiadczen
przystugujgcym osobom bezrobotnym,

21) wspotpraca z ZUS,KRUS w zakresie przyznawanych Swiadczen,

22) wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie $wiadczen zdrowotnych,

23) prowadzenie archiwum urzedowego,

24) archiwizacja dokumentéw dotyczgcych bezrobotnych,

25) promocja ustug Urzedu.

4. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych oraz spraw zwigzanych z naborem i zatrudnieniem pracownikéw
Urzedu,
2) tworzenie i realizowanie planéw i programéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;
3) nadzorowanie i prowadzenie procesu ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,
4) rejestrowanie skarg i wnioskéw,
5) prowadzenie zbioru regulaminéw wewnetrznych komaérek organizacyjnych Urzedu,
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6) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

7) obstuga sekretariatu Urzedu,

8) obstuga korespondencji urzedowej,

9) prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne,

10) biezace administrowanie nieruchomosciami, bedgcymi w trwatym zarzadzie Urzedu, w tym rowniez prac
remontowych,

11) planowanie i realizacja zakupu $rodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,

12) realizacja inwentaryzacji srodkéw trwatych i wyposazenia,

13) zabezpieczenie pracownikéw urzedu w $rodki techniczno — biurowe,

14) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

15) planowanie i realizacja kontroli w zakresie funkcjonowania Urzedu i zadan poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych,

16) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

17) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

18) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

19) informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu, w tym przede wszystkim danych osobowych,

20) nadzor nad obstuga systemow informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie, Biuletynem Informacji
Publicznej oraz podmiotowej strony internetowe;j,

21) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania Srodkéw tgcznosci i urzagdzen technicznych,

22) obstuga srodkdéw transportu,

23) biezgce, drobne naprawy,

24) utrzymanie czystosci pomieszczen Urzedu oraz otoczenia budynku.

§19

Wykazy zadan szczegétowych dla poszczegdlnych stanowisk organizacyjnych zawarto w:
1. opisach funkcji administracyjnych, realizowanych przez urzad,
2. zakresach czynnosci.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§20

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych
Urzedu podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
2) Gtéwny Ksiegowy,
3) inne osoby upowaznione przez Dyrektora urzedu.

2. Oswiadczenia woli rodzgce skutki finansowe i majgtkowe dla Urzedu podpisuje Dyrektor lub jego Zastepca.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sg odrebng
instrukcja.

§21
1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor

z upowaznienia Starosty lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
2. Szczegotowe zasady podpisywania i parafowania pism i dokumentow okresla Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAt VII
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ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW
§22

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegétowymi.
2. Szczegdtowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskéw okredla Dyrektor w formie
zarzadzenia.
3. Pracownicy przyjmujg klientéw w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach funkcjonowania
Urzedu.
§23

1. Pracownicy PUP s3 zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszonych skarg i wnioskow,
zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdiniej jednak niz w ciggu miesiaca,

a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych — nie pdzniej niz w ciggu dwdch miesiecy od dnia wniesienia

skargi lub wniosku.

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powiadamia sie skarzgcego lub wnoszgcego wniosek.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

5. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow w PUP koordynuje i kontroluje Dziat
Organizacyjno-Administracyjny.

Pw

ROZDIAL VIII
OCENA KWALIFIKACYJNA PRACOWNIKOW

§24
Status prawny pracownikdéw PUP okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
§25

1. Pracownicy PUP podlegajg okresowym ocenom kwalifikacyjnym, na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

2. Szczegétowgq procedure dokonywania oceny pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1 okresla Dyrektor PUP
na podstawie Regulaminu ocen, wprowadzonego odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL IX
DZIAtALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§26

1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu kierunkdéw dziatania, doboru srodkéw i wykonania
zadan przez komoérki organizacyjne Urzedu oraz systemu zarzadzania jakoscia.
2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) zbieraniei przedstawienie Dyrektorowi biezgcej obiektywnej informacji w celu doskonalenia dziatalnosci
Urzedu,

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osdéb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobdw i srodkdw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.

3. Dziatalnoé¢ kontrolna wykonywana jest na podstawie rocznego planu kontroli dla komérek
organizacyjnych Urzedu, zatwierdzonego przez Dyrektora Urzedu.

Id: C7A3BE47-F34B-4279-876A-CEA580AFDOFS5. Uchwalony Strona 10



N

§27

Kontrole wewnetrzng wykonuja:

1) kierownicy dziatéw w stosunku do podlegtych pracownikéw,

2) pracownik do spraw kontroli wewnetrznej,

3) inni pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora PUP.

Czynnosci kontrolne wykonuje réwniez Dyrektor PUP i Gtéwny Ksiegowy.

Odpowiedzialnym za zorganizowanie i prawidfowe dziatanie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej oraz
nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli jest Dyrektor.

Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie prawidtowosci kierunkéw dziatania i wykonywania
zadan ustawowych oraz terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw oraz porzadek pracy.
Przedmiotem kontroli zewnetrznej jest weryfikacja prawidtowosci realizowanych form pomocy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

ROZDZIAL X
KONTROLA PRZEPROWADZANA W URZEDZIE PRZEZ ORGANY KONTROLI ZEWNETRZNEJ

§28
W Urzedzie mogg by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli zewnetrznej.
Dziat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi ewidencje i dokumentacje z kontroli przeprowadzanej
w Urzedzie.

§29
Kierownicy dziatéw udzielajg wyjasnien oraz przygotowujg projekty odpowiedzi na wnioski i zalecenia

pokontrolne organdw kontroli zewnetrznej.
Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor Urzedu.

ROZDZIAL XI
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§30
Szczego6towe zasady organizacji i porzadku pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Czas pracy pracownikow nie moze przekraczaé 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.
Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw Urzedu:

- poniedziatek - od godz. 7* do godz. 15%°
- wtorek - od godz. 7* do godz. 15%°
- éroda - od godz. 7* do godz. 15%°
- czwartek - od godz. 7% do godz. 15%°
- pigtek - od godz. 7% do godz. 15%°

Ustala sie czas przyjec klientéw w godzinach pracy urzedu.

Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny czas pracy
z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia pracy.

Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w pkt. | i 2 czas pracy urzedu
z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia pracy.

§31

Pracownicy zobowigzani sg potwierdzac swoje przybycie do pracy w sposéb obowigzujgcy w Urzedzie.

ROZDZIAt XII
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POSTANOWIENIA KONCOWE
§32
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§33

Sprawy nie ujete szczegétowo w niniejszym regulaminie beda regulowane w formie odrebnych zarzadzen
Dyrektora.

§34
Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad Notecig przyjety uchwatg
Nr CLIX/504/2009 Zarzadu Powiatu w Nakle nad Notecig z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad Noteciq.

§35

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu w Nakle
nad Notecig

Id: C7A3BE47-F34B-4279-876A-CEA580AFDOFS5. Uchwalony Strona 12



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad Notecig

Schemat organizacyjny

Dyrektor 1 etat

1
| 1 1 1

Zastepca Dyrektora Dziat Organizacyjny

1 etat

Gtowny Ksiegowy
1 etat

Kierownik Dziatu Ewidencji
Swiadczen i Informacji 1 etat

I
I 1

I PUP Nakto nad Notecia Filia PUP w Szubinie

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Dziat Finansowo - Ksiegowy Dziatu Ewidencji $wiadczer i Informaciji
| I I Stanowisko ds. Stanowisko
| 1 [ 1 — obstugi kancelarii — ds. obstugi kancelarii
i ili ini ; 1 etat 1 etat
PUP Nakio nad Notecia Filia PUP w Szubinie PUP Nakto nad Notecia PUP Nakfo nad Notecig Filia PUP w Szubinie &a &8
I — I I I I Stanowisko Stanowisko
Doradcy ds. zatrudnienia Doradcy ds. zatrudnienia . X X . . . . .. | ds. sekretariatu —— ds. informatyki
6 etatow 3 etaty Stanowiska ds. obstugi Stanowiska ds. rejestracji Stanowisko ds. rejestracji i kadr 1 etat i statystyki 1 etat
I I Funduszu Pracy 2 etaty 2 etaty 1 etat
: I Stanowisko Stanowisko
Doradcy zawodowi 2 etaty Doradcy zawodowi 1 etat I f f i | ds. informatyki — administracyjno -
Stanowisko ds. ksiegowosci Stanowisko ds. ewidencji Stanowisko ds. ewidencji { statvstvki 1 etat ospodarcze 0.5 etaty
| I budzetowej 1 etat i $wiadczen 1 etat i Swiadczer 1 etat ysty! 8osp )

: Stanowisko ds.
Stanowisko ds. :
dofinansowania podjecia dofinansowania podjecia Stamowicko do Stanowiska
dziatalnosci gospodarczej oraz dziatalnosci gospodarczej Stanowisko ds. ewidencji ewidendji : ds. kontroh_
" ‘ oraz refundacji kosztéw archiwalnej 1 etat . ; — wewnetrznej
refundacji kosztéw ol ) archiwalnej 1 etat i i
wyposazenia lub doposazenia wyposazenia lub i zewngtrznej
stanowisk pracy 1 etat doposazenia stanowisk 1,5 etatu
pracy 1 etat
Stanowisko

ds. zamoéwien
publicznych 1
etat

Stanowisko ds. —
subsydiowanych miejsc

Stanowisko ds. organizacji
stazy 1 etat

pracy i organizacji stazy
1 etat

Stanowisko ds. organizacji
subsydiowanych miejsc pracy
1 etat

Stanowiska
administracyjno -

Stanowisko ds. rozwoju

ospodarcze 2
zasobdw ludzkich 1 etat gospodarcz

etaty

Stanowisko ds. rozwoju
zasobdw ludzkich 1 etat

N

Stanowisko ds. form 1 etat
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