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ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pszczynie, zwany dalej
,Regulaminem”, okreSla zasady wewnetrznej organizacji i funkcjonowania oraz
strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2
llekroé¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Powiecie - nalezy przez to rozumieé Powiat Pszczynski.
2. Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Pszczynskiego.
3.Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu
Pszczynskiego.
4. Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Pszczynie.
5. Zastepey - nalery przea ta womansiad Tealepog DyTeRLOTA
Powiatowego Urzedu Pracy w Pszczynie.

6. Kierownik Referatu - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu lub
koordynatora

7. Urzedzie, PUP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Pszczynie.

8. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat, zespél zadaniowy,

komisje zadaniowa, samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie.

9. PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade
Zatrudnienia w Pszczynie.
10. CAZ - nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Aktywizacji
Zawodowej.
11. EFS - nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz
Spoteczny.
§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Pszczynie jest samodzielna jednostka organizacyjnag
Powiatu Pszczynskiego nie posiadajacg osobowosci prawnej, dzialajacg jako
jednostka budzetowa.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Pszczynie wchodzi w sklad powiatowej
administracji zespolonej.

3. Siedziba Urzedu miesci sie w Pszczynie przy ul. Dworcowej 23.

4, Zakres wlaSciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje Gminy: Pszczyna,
Goczalkowice-Zdréj, Kobior, Miedzna, Pawlowice i Suszec.
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§4
1. PUP dziala w szczegdlnosci na podstawie:

— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 674 ze zm.);

— Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Pszczynie,
— niniejszego regulaminu.
2. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 674 ze zm.);

— ustawy 2z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U.
z 2013r., poz. 595 ze zm.);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (tj. Dz. U. z 2011, Nr 127, poz. 721 ze
zm.);

—~ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczenn spolecznych
(tj. Dz. U. z2013r., poz. 1442 ze zm.);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z 2013r., poz. 885 ze zm.)

— ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 330
ze zm.)

— oraz innych przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa.

3. Zasady gospodarki finansowe;j PUP oraz zasady zatrudniania
i wynagradzania pracownikéw PUP ustalaja odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan Urzad wspoéldziala z innymi urzedami pracy, z organami
administracji publicznej, z radami zatrudnienia, z organami samorzadow
terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami,
bezrobotnymi, zwiazkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami dzialajacymi w sprawach promocji zatrudnienia i przeciwdzialaniu
bezrobociu i instytucjami rynku pracy.

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§6

1. Caloksztaltem dzialalnosci Urzedu kieruje Dyrektor i ponosi za nia peilna
odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektora PUP powotuje i odwoluje Starosta.

3. Zastepce Dyrektora powoluje i odwoluje Dyrektor Urzedu.

4. Dyrektor kieruje dzialalnoscia Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora
i kierownikéw komorek organizacyjnych.
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Przyjety

5. Starosta moze w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek
innych pracownikéw Urzedu do zalatwienia w jego imieniu spraw, w tym do
wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczenn w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

ROZDZIAL III

KOMORKI ORGANIZACYJNE
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§7
1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
-  Referat,
- Zespél zadaniowy,
-  Komisja zadaniowa,
- Samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilo§ci utworzonych referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
Urzedu w oparciu o istniejgce potrzeby i posiadane srodki finansowe.

3. W celu realizacji okreslonych zadann w Urzedzie Dyrektor w drodze zarzadzenia
moze powolywac zespoly i komisje zadaniowe.

§8

1. Referat jest przynajmniej 3-osobowa komoérka organizacyjna realizujaca
jednolite zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem kieruje Kierownik Referatu.

§9

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, nie uzasadniajacej powolania wiekszej komoérki organizacyjnej —
referatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach referatu lub jako
komoérka samodzielna.

3. Samodzielne stanowisko moze by¢ jedno lub dwuosobowe.

§10

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komoérka organizacyjng PUP,
ktéra realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku
pracy.
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§11

Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:

— zakres dzialania okreSlony w regulaminie,

- zakresy zadan pracownikow.

§12

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§13
1. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
— Referat finansowo-ksiegowy - FK
- Referat organizacyjno-kadrowy - OR
— Referat Ewidencji $wiadczen -ES
— Referat Programéw Rynku Pracy - PRP
— Kancelaria i Sekretariat - KS

- Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej i statystyki — [S

— Radca Prawny - RP

- Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) w ramach ktoérego dzialaja:
» Referat Ustug Rynku Pracy - UR

» Referat Instrumentéw Rynku Pracy - IP.

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja nastepujace jednostki organizacyjne:

- Referat Finansowo-ksiegowy - FK
- Referat Organizacyjno-kadrowy - OR
- Kancelaria i Sekretariat - KS

- Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej i statystyki — IS

- Radca Prawny - RP
- Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ
w_tym:

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga
Dyrektor.
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Przyjety

a. Referat Ustug Rynku Pracy - UR
b. Referat Instrumentéw Rynku Pracy -1P

3. Zastepcy Dyrektora PUP bezposrednio podlega
- Referat Ewidencji i $wiadczen - ES
- Referat Programoéw Rynku Pracy - PRP.

4. Glowny Ksiegowy Urzedu kieruje Referatem finansowo - ksiegowym, ktérego
Obowiazki i uprawnienia okreslaja odrebne przepisy prawa.

5. Szczegblowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VI
niniejszego regulaminu.

6.Komorki organizacyjne PUP i ich usytuowanie w strukturze organizacyjne;j
okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 14

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

[
.

1. planowanie oraz wytyczanie kierunkoéw dzialania urzedu,

2. wykonywanie decyzji Starosty Pszczynskiego w ramach okreslonych przepisami
prawa,

3. reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

4. zapewnienie poprawnego i terminowego wykonywania zadah wynikajacych
Z przepiséw prawa,

5. kierowanie biezacymi sprawami Urzedu,

6. pozyskiwanie i1 gospodarowanie $rodkami finansowymi z Funduszu Pracy
1 Paiistwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

7. zatrudnianie pracownikéw i dysponowanie Srodkami budzetu Urzedu.

8. wspélpraca 2z organami administracji publicznej, 2z Powiatowa Rada
Zatrudnienia, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i o§rodkami pomocy
spolecznej,

9. wydawanie wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i regulaminéw zapewniajacych
wlasciwa organizacje oraz porzadek i dyscypline pracy,

10.wykonywanie czynnos$ci pracodawcy i uprawnien zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikow Urzedu w zakresie prawa pracy, ustalanie zasad
polityki kadrowej,

11. wydawanie decyzji i1 postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen
w zakresie zadan wykonywanych przez urzad zgodnie 2z udzielonym
upowaznieniem,

12. ustalanie zalozen planéw w sposob zapewniajacy optymalne wykorzystanie
srodkow na realizacje statutowych zadan urzedu,

13. zapewnienie skutecznego funkcjonowania kontroli zarzadczej,

14. zatwierdzanie projektow planéw rzeczowych i finansowych urzedu, sprawozdan,
dokumentéw w sprawach organizacyjnych, placowych i dotyczacych kontroli
zarzadczej, aktow normatywnych,
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15. wspdélpraca z Powiatowa Rada Zatrudnienia oraz partnerami rynku pracy,

16. tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeplywu informacji
ulatwiajacych sprawne dzialanie urzedu i podejmowanie optymalnych decyzji,

17. wnioskowanie o 2zmiane przepisow regulujacych dzialalno§é¢ Urzedu,
a w szczegbdlnosci opracowanie i przedkladanie do zatwierdzenie przez Zarzad
Powiatu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

18. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa,
uchwaly Zarzgdu oraz postanowienia regulaminu,

19. przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dzialania urzedu oraz nadzér nad ich
zalatwianiem 1i realizacja,

20. pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych,

I1. Obowiazki Dyrektora Urzedu

1. Dyrektor jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do sktadania oswiadczen
woli oraz do dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu, majacych na celu realizacje statutowych zadan Urzedu wobec
wszystkich wladz, organdéw, instytucji i bankéw, w tym réwniez wystepowania
i prowadzenia w imieniu powiatu spraw przed sadami w charakterze strony,
wnioskodawcy, uczestnika postepowania z prawem do udzielenia dalszych
pelnomocnictw.

2. W ramach wudzielonego pelnomocnictwa Dyrektor =zaciagga zobowigzania
finansowe do wysokosci okreslonych corocznie przez Rade Powiatu.

3. Dyrektor sklada coroczne sprawozdania z dzialalnosci Urzedu oraz przedstawia
potrzeby w zakresie realizowanych zadan.

4. Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Starosty.

III. Do obowiazkow zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1. koordynowanie i nadzorowanie realizacji dzialan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

2. wydawanie decyzji 1 postanowien administracyjnych oraz zasSwiadczen
w zakresie zadan wykonywanych przez urzad zgodnie z udzielonym
upowaznieniem,

3. koordynowanie i nadzorowanie prac w podleglych komérkach organizacyjnych,

4. bezposSredni nadzér i kontrola prawidlowego wykonywania zadan przez
pracownikéw Centrum Aktywizacji Zawodowej,

5. szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspdlpracy z innymi komédrkami organizacyjnymi urzedu oraz
ustaleniami z Dyrektorem, przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen i dyspozycji,

6. udzielanie pomocy pracownikom podleglych komoérek organizacyjnych
w opracowywaniu procedur realizacji zadan,

wykonywanie zadan i kompetencji dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

8. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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ROZDZIAL V )
ZADANIA I UPRAWNIENIA KIEROWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 15

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikow
komoérek organizacyjnych nalezy:

1. koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j.
2. zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan komaérki organizacyjnej,

3. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania komoérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Dyrektora Urzedu lub jego Zastepcy.

4. szczegblowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniami komarki organizacyjnej,
zakresem wspoélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonywania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych.

5. dbalos§¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegoélnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach organizowanych dla shuzb urzedéw pracy.

6. udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan.

7. wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej pod wzgledem
merytorycznym i formalnym.

8. dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw,
w szczegoélnosci nowozatrudnionych.

9. wspoblpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz wymiana
materialow, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan wtasnych.

10. podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed skierowaniem do podpisu Dyrektorowi Urzedu lub jego Zastepcy.

11. ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakreséw czynnoSci dla podleglych
pracownikow.

12. powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynnosSci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
czynnosci.

13. wyznaczenie zastepstw w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci
w pracy pracownika.

14. powierzanie zastepstwa na czas swojej nieobecnosci jednemu z pracownikéw
w przypadku, gdy w komérce organizacyjnej nie utworzono stanowiska
zastepcy kierownika.

§ 16
1. Postanowienia § 15 maja zastosowanie réwniez w odniesieniu do Gléwnego
Ksiegowego, ktéry bezposrednio nadzoruje prace Referatu finansowo -
ksiegowego.
2. Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiegowego urzedu okreslajg przepisy
ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013r.,poz. 885

ze zm.) oraz ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2013r., poz. 330 ze zm.)
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3. Do obowiazkow Glownego Ksiegowego nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i rozliczaniem S§rodkéw
finansowych pozostajacych w dyspozycji urzedu,

2) sporzadzanie preliminarzy, planéw finansowych, sprawozdawczosci
1 bilansow,

3) prowadzenie ksiegowosci budzetowe;, funduszy celowych

i projektow finansowanych ze S§rodkéw unijnych (syntetyczne;j
i analitycznej),

4) prowadzenie ewidencji Srodkow trwaltych i wyposazenia,

S) wyptacanie  Srodkow z funduszy celowych, budzetu urzedu
i realizowanych projektow finansowanych ze $rodkow pozyskiwanych
z Unii Europejskie;j,

o) przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych,

7) przygotowywanie materialow analitycznych dla potrzeb decyzyjnych
Dyrektora,

8) kierowanie praca Referatu Finansowo-Ksiegowego.

Rozdzial VI )
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 17
Referat organizacyjno-kadrowy

Do zakresu zadan Referatu nalezy w szczego6lnosci:

1) spraw organizacyjnych — organizowanie dziatalnosci urzedu w tym:

a) sporzadzanie projektow aktow prawa wewnetrznego,

b) przygotowywanie i koordynowanie postepowan w trybie ustawy prawo
zamowien publicznych,

c¢) prowadzenie centralnego rejestru  umoéw oraz pelnomocnictw
1 upowaznien,
d) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

e} wspolpraca z Radca Prawnym w zakresie obstugi prawnej urzedu,

2) spraw osobowych — prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu,

a w szczegolnosci:
a) prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikow,
b) kontrola dyscypliny pracy,

c) rekrutacja i selekcja oraz przeszeregowania i awansowania pracownikéw
urzedu,

d) przestrzeganie terminéw badan lekarskich pracownikéw oraz szkolen
z zakresu BHP

3) spraw administracyinych, w tym:

a) zapewnienie nalezytego funkcjonowania urzedu zgodnie z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi,
b) administrowanie majgtkiem Urzedu,

c) urzedu zabezpieczenie pracownikéw w §rodki techniczno-biurowe,
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d) urzedu zabezpieczenie pracownikow w srodki czystosci oraz srodki BHP,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby
urzedu.

§18
Referat Finansowo-ksiegowy

realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z obstuga finansowa budzetu urzedu,
z obsiuga finansowg Funduszu Pracy, PFRON oraz obsluga finansowg
realizowanych projektéw w ramach pozyskiwanych srodkéw z Unii Europejskiej, do
zakresu zadan Referatu nalezy w szczegolnoSci:

1. planowanie i rozliczanie srodkéw budzetowych oraz kontrola dyscypliny
budzetowe],

2. prowadzenie sprawozdawczosci z wykorzystania Srodkow budzetowych
urzedu,

3. prowadzenie ewidencji wartoSciowej Srodkéw  trwalych,  wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz pozostalych Srodkéw trwalych
stanowiacych wyposazenie urzedu,

4 .realizacja wydatkow oraz prowadzenie dokumentacji
i ewidencji zwiazanej z obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

5. gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy - przygotowywanie planéw

finansowych zwigzanych z aktywnymi i pasywnymi formami przeciwdzialania
bezrobociu, jak réwniez z fakultatywnymi zadaniami Funduszu Pracy,

6. gospodarowanie srodkami PFRON,

. kontrola wydatkéw ponoszonych przez urzad,

. gromadzenie dokumentacji finansowej i prowadzenie ewidencji zwiazanej
z realizowanymi projektami finansowanymi ze §rodkéw Unii Europejskiej,
9. rozliczanie i1 ewidencjonowanie operacji finansowych urzedu,

10. prowadzenie ewidencji i korespondenciji z klientamii kontrahentami urzedu
w zakresie naleznosSci i zobowiagzan,

11. prowadzenie sprawozdawczoS§ci w zakresie wykorzystania srodkéw Funduszu
Pracy, PFRON i realizowanych projektéw finansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej,

12. naliczanie i weryfikacja zasitkow, stypendiow i dodatkow aktywizacyjnych,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkowym ubezpieczeniem spolecznym
i zdrowotnym oséb bezrobotnych,

14. wydawanie zaswiadczen z zakresu kompetencji referatu.

§ 19
Kancelaria i Sekretariat
Do zakresu zadan komérki nalezy w szczegélnosci:
prowadzenie kancelarii Urzedu,
obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
obshuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw,
gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu,

A o e

prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéow,
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§ 20
Samodzielne stanowisko ds. obslugi informatycznej i statystyki
Do zakresu zadan nalezy w szczegolnosci:
1. organizacyjna obstuga posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia,
2. organizowanie, nadzér i koordynowanie zasobami teleinformatycznymi urzedu,

3. administrowanie siecig komputerowg i bazg danych, strona internetowsg oraz
Biuletynem Informacji Publicznej,

4. zapewnienie bezpieczennstwa danych komputerowych (tworzenie zabezpieczen
dostepowych oraz archiwizacja danych) oraz nadzér nad bezpieczeristwem
danych osobowych w systemie informatycznym,

S. tworzenie baz danych statystycznych, sporzadzanie sprawozdan oraz informacji
na potrzeby analizy rynku pracy,

6. ochrona danych osobowych - realizowanie zadan okreslonych w Polityce
Bezpieczenstwa Informacji.

§ 21
Referat Programdéw Rynku Pracy
Do zakresu zadan Referatu Programoéw Rynku Pracy nalezy w szczegélnosSci:

1. planowanie srodkéw Funduszu Pracy oraz srodkéw z Unii Europejskiej,

2. opracowywanie wnioskow projektow na aktywizacje zawodowa bezrobotnych ze
srodkow Funduszu Pracy i EFS,

3. realizacja programéw dla bezrobotnych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej,

4. koordynacja i monitorowanie dzialann w ramach realizowanych projektow,

S. kontrola realizacji uméw w ramach projektow programéw rynku pracy, w tym
w ramach programéw wspélfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskie;j.

6. analiza, sprawozdawczoS§¢ i rozliczanie z realizowanych programoéw,

7. pozyskiwanie i gospodarowanie s$rodkami finansowymi na realizacje zadan
w zakresie aktywizacji lokalnego rynku pracy i promocji zatrudnienia,

8. inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych i innych dzialan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych,

9. opracowywanie, realizacja 1 nadzér nad programami majacymi na celu
pozyskanie Srodkéw z funduszy europejskich, z rezerwy Funduszu Pracy
pozostajacej w dyspozycji Ministra Pracy, badz Marszatka Wojewédztwa na
aktywizacje okreslonych grup bezrobotnych i promujacych zatrudnienie,

10. realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z w Wojewodzkim Urzedem Pracy.

§ 22
Referat Ewidencji i Swiadczen

realizuje zadania z zakresu: rejestracji, ewidencji, $wiadczen oraz informac;ji.

Do zakresu dzialania Referatu Ewidencji i Swiadczen nalezy

w  szczegoblnosci:

1. udzielania klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepiséow prawnych,
zakresu zadan Urzedu oraz podstawowych praw

i obowiazkdw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2. udostepnienie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek,
biuletynéw i innych materialéw informacyjnych,
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3. rejestracja o0s6b bezrobotnych 1 poszukujacych pracy (w tym oséb
niepeinosprawnych),

4. obshluga bezrobotnych z prawem do zasitku i bez prawa do zasitku,

5. prowadzenie ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

6. wprowadzanie danych os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy
komputerowej oraz jej uaktualnianie,

7. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o :

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za osobe bezrobotng oraz
o utracie statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasilku, stypendium
i dodatku aktywizacyjnego,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, dodatku
aktywizacyjnego i innych finansowanych z Funduszu Pracy Swiadczen

. niewynikajacych z zawartych umoéw. ’

d) odroczeniu terminu splaty rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
calosci nienaleznie pobranego Swiadczenia udzielonego
z funduszu pracy,

8. prowadzenie spraw zwiazanych z odwolaniami od decyzji i rejestru
w tym zakresie,

9. prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie danych osobowych,

10. wydawanie zaswiadczen z zakresu kompetencji referatu,

11. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych,

12. dokonywanie potracenn komorniczych na podstawie tytuléw egzekucyjnych oraz
prowadzanie dokumentacji w tym zakresie,

13. realizacja Swiadczen przyshugujacych rolnikom zwalnianym z pracy,

14. realizacja zadan wynikajacych  z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru
Gospodarczego w zakresie S§wiadczen dla bezrobotnych,

15. prowadzenie skladnicy akt os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

§ 23

Centrum Aktywizacji Zawodowej

do zadan podstawowych CAZ nalezy realizacja zadan w zakresie ushug rynku pracy
oraz instrumentéw rynku pracy, a w szczeg6lnoSci:

1. realizacja i promocja ustug i instrumentéw rynku pracy okreslonych
w ustawie,

2. dzialan zwiazanych 2z realizacja programéw dotyczacych promocji
zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

3. bezposrednia wspélpraca z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi,
organizacja targéw pracy i gield pracy w celu maksymalnego pozyskiwania
ofert pracy,

4. wspélpraca 2z placowkami oswiatowymi 1 instytucjami szkolacymi
w celu dostosowania programoéw ksztalcenia do potrzeb rynku pracy,

S. prowadzenie polityki informacyjnej w zakresie posrednictwa pracy
1 instrumentéw rynku pracy,

6. rehabilitacji zawodowej o0s6b niepelnosprawnych zgodnie 2z wustawag
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepeinosprawnych.
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§24

W ramach CAZ utworzone sa nastepujace Referaty:

1. Referat Uslug Rynku Pracy zajmujacy sie nastepujaca problematyka:

- PoSrednictwo pracy UR-PP
- Poradnictwo zawodowe UR-PZ

- Organizacja szkolen UR-OS
- Krajowy Fundusz Szkoleniowy UR-KFS

2. Referat Instrumentéw Rynku Pracy zajmujacy sie nastepujaca problematyka;:

— Dotacje i Refundacje Kosztéw Wyposazenia IP-DR

— Pozyczki na podjecie dzialalnosci gospodarczej IP-DR
i na utworzenie stanowiska pracy

— Grant (utworzenie stanowiska w formie telepracy) IP-DR

-  Spéldzielnie socjalne IP-DR

-~ Staze IP-ST

— Subsydia IP-S

— Program Aktywizacji i Integracji IP-PAI

— Umowa z Agencja Zatrudnienia na doprowadzenie IP-AZ
bezrobotnego do zatrudnienia

—~ Dzialania Aktywizacyjne zlecone przez WUP IP-DZ-WUP

— Krajowy Fundusz Szkoleniowy IP-KFS

§ 25
1. Referat Uslug Rynku Pracy realizuje zadania z zakresu:

1. posrednictwa pracy,

2, poradnictwa zawodowego,

3 organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych, studiow
podyplomowych,

4. udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia
ustawicznego pracownikow 1 pracodawcy 2z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,

S. wspolpracy z agencjami =zatrudnienia w ramach realizacji dzialan
aktywizacyjnych,

6. stalej opieki nad bezrobotnym Ilub poszukujacym pracy oraz stalej
wspolpracy z pracodawca w zakresie pomocy okreSlonej w ustawie,
powierzonych doradcy klienta,

7. przeprowadzania wizyt monitorujacych realizacj¢ umoéow szkoleniowych oraz
uméw dotyczacych przygotowania zawodowego dorostych,

8. promocja ustug §wiadczonych przez PUP,

9. pozyskiwanie 1 upowszechnianie ofert pracy oraz przekazywanie do
internetowej bazy ofert pracy,

10. realizacja poSrednictwa pracy w ramach sieci EURES dla pracodawcéw
krajowych,

11. przyjmowanie z wojewodzkiego urzedu pracy zagranicznych ofert pracy i ich
rozpowszechnianie,
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12.

informowanie o0s6b zarejestrowanych 1 o0s6b niezarejestrowanych

o mozliwosci skorzystania z zagranicznych ofert pracy.

2. Referat Instrumentéw Rynku Pracy realizuje zadania z zakresu:
Pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizacje zadan

1.

N

Nk

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

— udzielanie Srodkoéw na podjecie wlasnej dziatalnosci gospodarcze;j,
— prowadzenie spraw z zakresu spoéldzielni socjalnych.

Refundowanie pracodawcom kosztow wyposazenia i doposazenia stanowisk
pracy dla skierowanych bezrobotnych.

Organizacja i realizacja stazy dla uprawnionych bezrobotnych.

Organizacja i finansowe rozliczanie prac interwencyjnych.

Organizacja i finansowe rozliczanie robé6t publicznych.

Organizacja i finansowe rozliczanie prac spolecznie uzytecznych.

Realizacja zadan z zakresu aktywizacji zawodowej os6b niepelnosprawnych
na zasadach okreslonych w ustawie o promogji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb
niepelnosprawnych;

organizacja i realizacja stazy dla os6b niepelnosprawnych,

organizacja i finansowe rozliczanie prac interwencyjnych dla oséb

niepelnosprawnych,

przyznawanie niepelnosprawnym srodkéw na podjecie wlasnej dziatalnosci

gospodarczej,

refundowanie pracodawcom kosztow wyposazenia stanowisk pracy dla

niepeinosprawnych

Wspéldziatanie z pracodawcami w ramach realizowanych instrumentow
rynku pracy.

Monitoring wydatkowania §rodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje instrumentéw i programéw rynku pracy.

Ocena efektywnosci realizowanych instrumentéw i programéw rynku pracy.

Sporzadzanie sprawozdan oraz informacji z zakresu realizacji instrumentow
i programéw rynku pracy.

Kontrola u pracodawcow wspéolpracujacych w zakresie realizacji
instrumentéw rynku pracy.

Udzielanie pomocy publicznej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami oraz sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej.
Udzielanie klientom PUP informacji i wyjasnien dotyczacych zadan PUP

w zakresie realizowanych instrumentéw i programow rynku pracy.

Udzielanie srodkéw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy
/’grant”/.

Organizacja i finansowe rozliczanie :
swiadczen aktywizacyjnych za zatrudnionego skierowanego bezrobotnego
po przerwie zwiazanej wychowaniem dziecka,
refundacji kosztow skladek na ubezpieczenia spoleczne za skierowanych
do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia podejmujacych pierwszg prace,
jednorazowej refundacji skladek na  ubezpieczenie  spoleczne
w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktéry ukonczyl 50 rok zycia,
refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna.

Zawieranie umoéw 2z agencjag zatrudnienia na  doprowadzenie
bezrobotnego do zatrudnienia oraz prowadzenie spraw w tym zakresie.
Udzielanie pozyczek na podjecie dzialalnosci gospodarczej oraz pozyczek
na utworzenie stanowiska pracy.
Realizacja zadan w zakresie :

- Programu Aktywizacja i Integracja (PAI)
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22.

- Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS)
- Programéw Specjalnych.
Realizacja dziatann aktywizacyjnych zleconych przez Wojewéodzki  Urzad
Pracy.

23. Organizacja i realizacja:

— bonu stazowego dla bezrobotnego do 30 roku zycia,
— bonu zatrudnieniowego dla bezrobotnego do 30 roku zycia,
— bonu na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku zycia.

§ 26

Radca Prawny

Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obshugi prawnej zgodnie
z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.
U. 22014 r. poz. 637}, a w szczegdlnosci:

1.

1. udzielanie instruktazu i pomocy prawnej pracownikom urzedu,
2. opiniowanie oraz pomoc w przygotowywaniu pod wzgledem formalno -
prawnym projektéw aktéw prawnych,
3. przygotowywanie porad i opinii prawnych,
4. informowanie o:
— zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dotyczacym
dziatalnosci urzedu,
—uchybieniach w dziatlalnosci urzedu w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien.
5. doradztwo prawne w przedmiocie obshugi zobowiazan i wierzytelnosci,
6. opiniowanie i parafowanie umow, pism i innych dokumentéw powodujacych
skutki prawne dla PUP w zakresie ich zgodnosci z prawem,
7. zastepstwo prawne i procesowe,
8. prowadzenie spraw sadowych, egzekucyjnych, administracyjnych, jak
réwniez spraw w postepowaniu polubownym i arbitrazowym.

ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
ADMINISTRACYJNYCH I INNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

§ 27

Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji wydaja i podpisuja osoby
upowaznione przez Staroste.

Wewnetrzne akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor, zastepca dyrektora lub osoba pisemnie upowazniona, 2zgodnie
z zakresem upowaznienia.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie dotyczacych
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania
dokumentoéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg
okresla instrukcja kancelaryjna Urzedu.
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§ 28

1. Dyspozycje finansowe 1 inne dokumenty obrotu pienieznego, stanowiace
podstawe do o wydatkowania srodkéw pienieznych urzedu, podpisuja:

— Dyrektor lub zastepca Dyrektora,
— Glowny Ksiegowy lub upowazniony pracownik,

2. Dokumenty zrédlowe, jak i dokumenty obce o charakterze rozliczeniowym,
stanowiace podstawe do wydatkowania §rodkow pienieznych, bedacych
w dyspozycji urzedu podpisuja;

— Dyrektor lub zastepca Dyrektora,

— Gléwny Ksiegowy lub upowazniony pracownik.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 29

1. Pracownikéw Urzedu obowiazuje réwnowazny system czasu pracy, nie moze
przekraczaé przecietnie 40 godzin tygodniowo.

2. Ustala sie tygodniowy rozktad czasu pracy Urzedu:

- poniedziatek od 730 do 1700

- od wtorku do czwartku od 730 do 1530

- piatek od 730 do 1400,
3. Ustala sie czas przyjec klientow

- poniedziatek od 800 do 1600

- od wtorku do czwartku od 800 do 1400

- piatek od 800 do 1390

4. Dyrektor Urzedu moze w przypadkach indywidualnych na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgode na inny czas pracy z zachowaniem przecietnie 40 godzin
tygodniowo.

5. Dyrektor Urzedu moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny, niz
wymieniony w ust. 1 i 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 40 godz. tygodnia

pracy.

6. Dyrektor lub Jego Zastepca przyjmujg klientow w ramach skarg
i wnioskow w ustalonym odrebnie czasie podanym do powszechnej wiadomosci.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30

1. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (fj. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz
przepisy wykonawcze.
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2. Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikéw zawierajg
zakresy czynnoSci tych pracownikow.

§ 31
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

§ 32

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaly.

Jowiatouego Urzedu Pracy /

o,
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Schemat organizacyjny
Powiatowego Urzgdu Pracy w Pszczynie

Przyjety

DYREKTOR

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Pszczynie

) Zastgpca
Dyrektora
Kierownik
Referatu
Ewidencji
i Swiadczen
Referat Ewidencji
i Swiadczen
Kierownik
Referatu
Programéw
Rynku Pracy
Referat
Programéw
Rynku Pracy

Radca Prawny

Gt
Ksi

owny
LBOWY

Referat
Finansowo -
Ksiggowy
Kierownik
Referatu
Organizacyjno -
Kadrowego
Referat
Organizacyjno -
Kadrowy

Kancelaria
i Sekretariat

Samodzielne Stanowisko
ds. obstugi informatycznej
1 statystycznej
Centrum
Aktywizacii
Zawodowej
Kierownik Referatu Kierownik
Instrumentéw Rynku Referatu Ustug
Pracy Rynku Pracy
- Referaié Referat Ustug
HERIRRO W Rynku Pracy

Rynku Prac
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