ZARZAD
POWIATU SZAMOTULSKIEGO

UCHWALA NR 130/2025
ZARZADU POWIATU SZAMOTULSKIEGO
z dnia 22 sierpnia 2025 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Szamotutach.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U.z2024r., poz. 107 z pézn. zm.) uchwala sig, co nastepuje:

8§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Szamotutach,
stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 275/2017 Zarzagdu Powiatu Szamotulskiego z dnia 28 listopada
2017 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Szamotutach.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Staro$cie Szamotulskiemu.

8§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy Cztonkéw Zarzadu:

1. Beata Hanyzak G’Q

2. Przemystaw Nowak

o
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3. Andrzej Grzeszczyk

4. Michat Chojara



ZARZAD Zalacznik
a OTULSKIEGO
POWIATU SZAMC do Uchwaly Nr 130/2025

Zarzadu Powiatu Szamotulskiego
z dnia 22 sierpnia 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SZAMOTULACH

Rozdzial I. Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okre$la organizacje i zasady dzia-
tania Powiatowego Urzedu Pracy w Szamotutach oraz zakres zadan realizowanych przez ko-
morki organizacyjne wchodzace w jego sktad.

2. Status prawny pracownikéw, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowe;j
PUP ustalaja odrebne przepisy oraz regulacje wewnetrzne.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Szamotufach,
2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urze-
du Pracy w Szamotutach.

§ 3. Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi urzedami pracy, z organizacjami admini-
stracji rzadowej, organami samorzadow terytorialnych, zwtaszcza osrodkami pomocy spo-
tecznej, organizacjami pracodawcdw, poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami zawodo-
wymi, zarzgdami funduszy celowych, organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami oraz innymi
podmiotami dziatajgcymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych oraz

biernych zawodowo.
Rozdzial I1. Organizacja PUP

§ 4. W PUP dziatajq nastepujace struktury organizacyjne:
1) pion dziatain organizacyjnych, ewidencyjnych, finansowo-ksiegowych, kontrolnych i
wspomagajacych, podlegajacy dyrektorowi PUP, w sktad ktérego wchodza:
a) Dziat Finansowo-Ksiegowy, ktérym kieruje Gtéwny Ksiegowy PUP — GK;
b) Dziat Ewidencji i Swiadczer — DE;
c) Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. Informatyki i Statystyki — DA;
d) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych — DO;
e) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli i Analiz — DKA;
f) Inspektor ochrony danych osobowych — 10D;
g) Radca prawny — RPR.
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktérym kieruje Kierownik Dziatu Aktywnosci Zawo-
dowej, w sktad ktérego wchodza:
a) Dziat Programoéw Rynku Pracy — DPR;



b) Dziat Aktywnosci Zawodowej— DAZ;

c) Dziat Wspétpracy i Rozwoju — DWR.
§ 5. Strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do ni-
niejszego Regulaminu.

Rozdzial II1. Zasady kierowania PUP

§6.

Dyrektor PUP zarzadza i kieruje Powiatowym Urzedem Pracy zgodnie z zasadg jednoo-
sobowego kierownictwa i ponosi z tego tytutu odpowiedzialno$é przed Starosta Powia-
tu Szamotulskiego oraz reprezentuje PUP na zewnatrz.

2. Podczas nieobecnosci dyrektora PUP, zastepstwo sprawuje Kierownik Centrum Aktywi-
zacji Zawodowej, ktory wykonuje za niego czynnosci we wszelkich sprawach zwigza-
nych z zarzadzaniem i kierowaniem Powiatowym Urzedem Pracy.

3. W razie jednoczesnej diuzszej nieobecnosci dyrektora i Kierownika Centrum Aktywiza-
cji Zawodowej, urzedem moze kierowaé osoba wyznaczona przez dyrektora sposrod
kierownikéw dziatéw PUP. Dyrektor, wyznaczajac osobe kierujaca, okreéla zakres jej
kompetencji niezbedny do zapewnienia biezgcego funkcjonowania PUP.

4.  Dyrektor PUP wykonuje wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
wszystkich pracownikéw PUP.

§ 7. Do zakresu zadan i kompetencji dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci organizowanie
dziatan PUP i nadzér nad realizacja zadan przy wspoétpracy z administracjg rzadowa i samo-
rzagdowg, Powiatowa Rada Rynku Pracy, placéwkami oswiatowymi, instytucjami szkolgcymi,
osrodkami pomocy spotecznej, podmiotami ekonomii spotecznej oraz organizacjami poza-

rzadowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy.

§ 8. Do zakresu zadan Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegdlnosci
zastepowanie dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci i organizowanie pracy i nadzér nad

dziatalnoscig podlegtych komdrek organizacyjnych.

Rozdzial IV. Zadania komoérek organizacyjnych

§ 9. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego PUP, zgodnie z ustawg o Finansach publicznych, nalezy
prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi oraz
nadzorowanie nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez po-

szczegolne komorki organizacyjne PUP.

§ 10. Zadania wspdlne kierownikéw komérek organizacyjnych PUP



1. Do zakresu zadan, obowigzkdéw i uprawniern wspdlnych dla kierownikéw komdrek or-
ganizacyjnych PUP nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustaw i aktéw wykonawczy
oraz zarzgdzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora PUP.

2. Wspdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane materia-
tow, informacji i opinii do wykonywania zadan.

§ 11 Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol CAZ, w skiad ktérego wchodza: Dziat
Wspotpracy i Rozwoju (DWR), Dziat Programéw Rynku Pracy (DPR) i Dziat Aktywnosci Za-
wodowej (DAZ), realizuje formy wparcia wynikajace z obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
zawartych umoéw dla skierowanych bezrobotnych i poszukujgcych pracy w zakresie posred-
nictwa pracy, poradnictwa zawodowego, organizacji szkolen oraz dziatania z zakresu wspét-
pracy z pracodawcami z terenu Rzeczpospolitej Polskiej, w tym dziatania zwigzane z efek-
tywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych z Funduszu Pracy i innych fun-
duszy celowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu, realizacji
programow pilotazowych i specjalnych, realizacji zadan wynikajacych z prawa swobodnego
przeptywu pracownikéw miedzy paristwami, organizacji targéw pracy i spotkan branzowych,
dbatos¢ o marketing realizowanych ustug i ich promocje w mediach, a takze dziatania zwia-
zane z organizacjg pracy powiatowej rady rynku pracy.

§ 12 Dziat Finansowo-Ksiegowy — symbol GK

Kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego, realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania
$rodkéw budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON i innych funduszy celowych, zapewnia
obstuge finansowo-ksiegowg, obstuge kadrowg pracownikéw i wspétpracownikéw PUP oraz
prowadzi rachunkowosé¢ PUP, sporzgdza sprawozdania z wydatkéw budzetowych, z Fundu-
szu Pracy i innych funduszy celowych.

§ 13 Dziat Ewidencji i Swiadczen — symbol DE

Realizuje zadania z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, przyznawa-
nia $wiadczen, obstugi formalnej oséb bezrobotnych z prawem do $wiadczen zarejestrowa-
nych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szamotutach i bez prawa do tych $wiadczen zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.
§ 14 Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych — symbol DO
Zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie PUP, obstuge zadaniowa Dyrektora PUP

i Kierownika CAZ, koordynuje proces udzielania zaméwier publicznych przez PUP, koordynu-
je elektroniczny i tradycyjny obieg dokumentéw zgodnie z JRWA.



§ 15 Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. Informatyki i Statystyki — symbol DA

Realizuje zadania z zakresu tworzenia baz danych statystycznych, dokonywania analiz para-
metrow ekonomiczno-spotecznych zjawiska bezrobocia w obregbie dziatania PUP oraz obstugi
informatycznej PUP, a takze administrowanie siecia komputerowa i zasobami danych,
administrowanie witrynami internetowymi, koordynowanie zakupéw sprzetu elektroniczne-
go do PUP, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamoéwien publicznych.

§ 16 Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli i Analiz — symbol DKA

Realizuje zadania z zakresu kontroli przyznanych przez PUP w Szamotutach form pomocy w
zakresie prawidtowosci realizacji zawartych uméw i wydatkowania srodkéw zgodnie z prze-
znaczeniem, przygotowuje i przekazuje zalecenia pokontrolne, realizuje inne zadania wynika-
jace z ustawy o kontroli w administracji rzagdowej, w tym przygotowuje plan kontroli i kieruje
zespotem kontrolnym.

§ 17 Inspektor Ochrony Danych — symbol 10D

Realizuje zadania z zakresu wsparcia PUP w obszarze zapewnienia bezpieczefAstwa przetwa-
rzania danych osobowych

§ 18 Radca prawny — symbol RPR

Realizuje zadania pozwalajgce na zapewnieniu zgodnosci wszelkich czynnosci prawnych po-
dejmowanych przez PUP z obowigzujgcymi przepisami prawa.

ROZDZIAL 1l
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§19

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne do-
kumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzy-
mania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP, podpisuja:

a)  Dyrektor PUP jako dysponent, a w czasie jego nieobecnosci Kierownik Centrum Aktywi-
zacji Zawodowej.

b)  Gtéwny Ksiegowy PUP lub petnomocnik.

2. Uprawnienia do podpisywania pism w granicach ustalonego zakresu dziatania Urzedu
posiada Dyrektor, Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej, a inni pracownicy sto-
sownie do udzielonych upowaznien.



W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszczegdlnione
w ust. 1 podpisuje Kierownik Centrum aktywizacji Zawodowej.

Dokumenty przed przedtozeniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP powinny byé zaa-
probowane przez kierownika komorki organizacyjnej PUP lub osobe merytorycznie od-
powiedzialng za nadzér nad sprawami dotyczacymi tresci pisma. Przedktadane Dyrek-
torowi PUP projekty pism w sprawach dotyczacych dochodéw i wydatkéw budzeto-
wych, powinny by¢ ponadto uzgodnione i zaparafowane przez Gtéwnego Ksiegowego.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych i innych opraco-
wan, parafujq je swoim podpisem, umieszczonym na koficu tekstu z lewej strony.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe

Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowiazki pra-

codawcy i wszystkich pracownikéw PUP okresla Regulamin pracy PUP.

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komaérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.

2. Do czasu rozstrzygnigcia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komérka organizacyj-

na, ktora jako pierwszy podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 22 sierpnia 2025 roku.

2. Regulamin podlega zmianom na skutek zmian obowigzujgcych przepiséw prawa a takze

zmian organizacyjnych.
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Schemat Organizacyjny PUP
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