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ZARZJ\DU POWIATU PSZCZYNSKIEGO 

z dnia 25 maja 2016 r. 

w sprawie przyjfcia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzfdu Pracy w Pszczynie 

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnja 5 czerwca 1998 r. 0 sarnorzetdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. 
z 2013 r., poz 595 ze zmianarni). 

ZarZlld Powiatu 
uchwala: 

§ 1. 

Przyjrnuje si~ Regularnin Organizacyjny Powiatowego Urz~du Pracy w Pszczynie w brzmieniu zaletcznika do 
niniejszej uchwaly. 

§ 2. 


Wykonanie uchwaly powierza si~ Dyrektorowi Powiatowego Urz~du Pracy w Pszczynie 


§ 3. 

Traci moc uchwala nr 29/9/15 Zarzetdu Powiatu Pszczynskiego z dnia 20 stycznia 2015 r. w sprawie przyj~cia 
Regularninu Organizacyjnego Powiatowego Urz~du Pracy w Pszczynie. 

§ 4. 


Uchwala wchodzi w Zycie z dnjem 1 czerwca 2016r. 
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Za~cznik do Uchwaly 
Zarzl\du Powiatu Pszczynskiego 

Nr ....'7.1 ~.J.l~ J.~ ~.......... 

• .2.6 (It • .Q.o1 "'1""_Z d Dla. . •...... . . . ..... . .. . 


REGULAMIN 


ORGANIZACYJNY 


POWIATOWY URZ~D PRACY W PSZCZYNIE 


Pszczyna, maj 2016 rok 
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ROZDZIAL I 

PRZEPISY OOOLNE 

§ 1 

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urz~du Pracy w Pszczynie, zwanydalej 
"Regulaminem", okresla zasady wewn~trznej organizacji i funkcjonowania oraz 
struktur~ i zakres dzialania komorek organizacyjnych wchodza,cych w jego sklad. 

§2 

Ilekroc w regulaminie jest mowa 0: 

1. Powiecie 	 - naleZy przez to rozumiec Powiat Pszczyilski. 

2. Staroscie 	 - naleZy przez to rozumiec Starost~ Pszczyilskiego . 

3. 	Zarza,dzie - naleZy przez to rozumiec Zarza,d Powiatu Pszczyilskiego. 

4. Dyrektorze - naleZy przez to rozumiec Dyrektora Powiatowego 

Urz~du Pracy w Pszczynie. 

5. 	Zast~pcy - naleZy przez to rozumiec Zast~pc~ Dyrektora 

Powiatowego Urz~du Pracy w Pszczynie. 

6. 	Kierownik Referatu - naleZy przez to rozumiec kierownika referatu. 

7. Urz~dzie, PUP - naleZy przez to rozumiec Powiatowy Urza,d Pracy 

w Pszczynie. 

8. Kom6rce organizacyjnej - naleZy przez to rozumiec referat, zesp61 zadaniowy, 
komisj~ zadaniowa" samodzie1ne stanowisko pracy 
w Urz~dzie. 

9.PRZ - naleZy przez to rozumiec Powiatowa, Rad~ 

Zatrudnienia w Pszczynie. 

10.CAZ - naleZy przez to rozumiec Centrum Aktywizacji Zawodowej. 

11. EFS 	 - naleZy przez to rozumiec Europejski Fundusz Spoleczny. 

12. EURES - naleZy przez to rozumlec Siec Europejskich Sluzb 
Zatrudnienia 

§3 

1. 	 Powiatowy Urza,d Pracy w Pszczynie jest samodzielna, jednostka, organizacyjna, 
Powiatu Pszczyilskiego nie posiadaja,ca, osobowosci prawnej, dzialaja,ca, jako 
jednostka budzetowa. 

2. 	 Powiatowy Urza,d Pracy w Pszczynie wchodzi w sklad powiatowej 
administracji zespolonej. 

3. 	 Siedziba Urz~du miesci si~ w Pszczynie przy ul. Dworcowej 23. 

4. 	Zakres wlasciwosci terytorialnej Urz~du obejmuje Gminy: Pszczyna, 
Goczalkowice-Zdroj, Kobior, Miedina, Pawlowice i Suszec. 
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§4 

1. 	 PUP dziala w szczeg61nosci na podstawie: 

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r 0 promocji zatrudnienia 

i instytucjach rynku pracy (tj. Oz. U. z 2016r., poz. 645); 


Statutu Powiatowego Urz~du Pracy w Pszczynie, 


niniejszego regulaminu. 


2. 	 Do zakresu dzialania PUP naleiy wykonywanie zadari. wynikajqcych z: 

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. 0 promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy (tj. Oz. U. z 2016r., poz. 645); 

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzqdzie powiatowym (tj. Oz. U. 
z 2015r., poz. 1445 ze zm.); 

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz 
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (tj. Oz. U. z 2011, Nr 127, poz. 721 ze 
zm.); 

ustawy z dnia 13 paidziernika 1998r. 0 systemie ubezpieczen spolecznych 
(tj. Oz. U. z 2015r., poz. 121 ze zm.); 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. 0 finansach publicznych (tj. Oz. U. 
z 2013r., poz. 885 ze zm.) 

ustawy z dnia 29.09.1994r. 0 rachunkowosci (tj. Oz. U. z 2013r., poz. 330 
ze zm.) 

oraz innych przepis6w powszechnie obowia;zujqcego prawa. 

3. 	Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania wynagradzania 
pracownik6w PUP ustalajq odr~bne przepisy. 

§5 

Przy realizacji zadari. Urzqd wsp61dziala z innymi urz~dami pracy, z organaml 
administracji publicznej, z radami zatrudnienia, z organami samorzqd6w 
terytorialnych, organizacj ami pracodawc6w, poszczeg61nymi pracodawcami, 
bezrobotnymi, zwiqzkami zawodowymi, zarzqdami funduszy celowych oraz innymi 
organizacjami dzialajqcymi w sprawach promocji zatrudnienia i przeciwdzialaniu 
bezrobociu i instytucjami rynku pracy. 

ROZDZIAL II • 
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZptDU PRACY 

§6 

1. 	 Caloksztaltem dzialalnosci Urz~du kieruje Oyrektor ponosi za niq pelnq 
odpowiedzialnosc przed Starostq . 

2. 	 Oyrektora PUP powoluje i odwoluje Starosta. 

3. 	 Zast~pc~ Oyrektora powoluje i odwoluje Oyrektor Urz~du. 

4. 	 Oyrektor kieruje dzialalnosciq Urz~du przy pomocy Zast~pcy Oyrektora 
i kierownik6w kom6rek organizacyjnych. 
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5. 	 Starosta moze w formie pisemnej, upowaZnie Dyrektora lub na jego wniosek 
innych pracownik6w Urz~du do zalatwienia w jego imieniu spraw, w tym do 
wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepis6w 
o post~powaniu administracyjnym. 

6. 	 Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zast~pca. Zakres 
zast~pstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora. 

ROZDZIAL III 


KOMORKI ORGANIZACY JNE 

POWIATOWEGO URZF;DU PRACY 


§7 

1. 	 W Urz~dzie mogq bye tworzone nast~pujqce kom6rki organizacyjne: 

Referat, 

Zesp61 zadaniowy, 

Komisja zadaniowa, 

Samodzielne stanowisko pracy. 

2. 	 0 ilosci utworzonych referat6w, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor 
Urz~du w oparciu 0 istniejqce potrzeby i posiadane srodki finansowe . 

3. 	 W celu realizacji okreslonych zadail w Urzedzie Dyrektor w drodze zarzqdzenia 
moze powolywae zespoly i komisje zadaniowe. 

§8 

1. 	 Referat jest wieloosobowq kom6rkq organizacyjnq realizujqcq jednolite 
zagadnienia merytoryczne. 

2 . 	 Referatem kieruje Kierownik Referatu. 

§9 

1. 	 Samodzielne stanowisko pracy jest najmmeJszq kom6rkq organizacyjna., ktorq 
tworzy si~ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodr~bnienia okreslonej 
problematyki, nie uzasadniajqcej powolania wiekszej kom6rki organizacyjnej ­
referatu. 

2 . 	 Samodzielne stanowisko pracy moze bye jednoosobowe lub wieloosobowe. 

3. 	 Samodzielne stanowisko pracy moze bye tworzone w ramach referatu lub jako 
kom6rka samodzielna. 

§ 10 

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowanq kom6rkq organizacyjnq PUP, 
kt6ra realizuje zadania w zakresie uslug rynku pracy oraz instrument6w rynku 
pracy. 

§ 11 

Wewn~trzna organizacja kaZdej kom6rki organizacyjnej obejmuje: 

zakres dzialania okreslony w regulaminie, 

zakresy zadail pracownik6w. 
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§ 12 

Spory kompetencyjne pomi~dzy kom6rkarni organizacyjnymi Urz~du rozstrzyga 
Dyrektor. 

ROZDZIAL IV 

STRUKTURA ORGANIZACYJNA 


POWIATOWEGO URZE;DU PRACY 


§ 13 

1. 	 W urz~dzie tworzy si~ nast~pujqce kom6rki organizacyjne: 

Referat Finansowo-Ksi~gowy - FK 

Referat Organizacyjno-Kadrowy - OR 

Referat Ewidencji i Swiadczen - ES 

Referat Prograrn6w Rynku Pracy -PRP 

Kancelaria i Sekretariat - KS 

Sarnodzielne stanowisko ds. obslugi informatycznej i statystyki - IS 

Radca Prawny - RP 

Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) w rarnach kt6rego dzialajq: 

~ Referat Uslug Rynku Pracy - UR 

)0- Referat Instrument6w Rynku Pracy -IP 

~ Referat Obslugi Cudzoziemc6w i EURES - CEo 

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegajq nast~pujqce jednostki organizacyjne: 

- Referat Finansowo-Ksi~gowy - FK 

- Referat Organizacyjno-Kadrowy - OR 

- Kancelaria i Sekretariat - KS 

. 
- Sarnodzielne stanowisko ds. obslugi informatycznej i statystyki - IS 

- Radca Prawny - RP 

- Centrum Aktywizacji Zawodowej - CA 

wtym: 

a. Referat Uslug Rynku Pracy 	 - UR 

b. Referat Instrument6w Rynku Pracy 	 -IP 

c. Referat Obslugi Cudzoziemc6w i EURES 	 - CEo 
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3. Zast~pcy Dyrektora PUP bezposrednio podlega 

- Referat Ewidencji i swiadczeil 	 - ES 

- Referat Program6w Rynku Pracy 	 - PRP. 

4. 	G16wny Ksi~gowy Urz~du kieruje Referatem finansowo - ksi~gowym, kt6rego 

Obowiqzki i uprawnienia okreslajq odr~bne przepisy prawa. 

5. 	Szczeg610wy zakres dzialania kom6rek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial VI 
niniejszego regulaminu. 

6. 	 Kom6rki organizacyjne PUP i ich usytuowanie w strukturze organizacyjnej 
okresla schemat organizacyjny stanowiqcy zalqcznik nr 1 do regulaminu. 

§ 14 

I. 	 Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci: 

1. 	 planowanie oraz wytyczanie kierunk6w dzialania urz~du, 

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

3. 	 reprezentowanie Urz~du na zewnqtrz, 

4. 	 zapewnienie poprawnego i terminowego wykonywania zadail wynikajqcych 
z przepis6w prawa, 

5. 	 kierowanie biezqcymi sprawami Urz~du, 

6. 	 pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi z Funduszu Pracy 
i Pailstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych, 

7. 	 zatrudnianie pracownik6w i dysponowanie srodkami budZetu Urz~du. 

8. 	wsp61praca z organami administracji publicznej, z Powiatowq Radq 
Zatrudnienia, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolqcymi i osrodkami pomocy 
spolecznej, 

9. 	 wydawanie wewn~trznych zarzqdzeil, instrukcji i regulamin6w zapewniajqcych 
wlasciwq organizacj~ oraz porzqdek i dyscyplin~ pracy, 

10. wykonywanie czynnosci pracodawcy i uprawnieil zwierzchnika sluzbowego 
w stosunku do pracownik6w Urz~du w zakresie prawa pracy, ustalanie zasad 
polityki kadrowej, 

11. 	 wydawanie decyzji i postanowieil administracyjnych oraz zaswiadczeil 
w zakresie zadail wykonywanych przez urzqd zgodni~ z udzielonym 
u powaZnieniem, 

12. 	 ustalanie zalozeil plan6w w spos6b zapewniajqcy optymalne wykorzystanie 
srodk6w na realizacj~ statutowych zadail urz~du, 

13. 	 zapewnienie skutecznego funkcjonowania kontroli zarzqdczej, 

14. 	 zatwierdzanie projekt6w plan6w rzeczowych i finansowych urz~du, sprawozdail, 
dokument6w w sprawach organizacyjnych, placowych i dotyczqcych kontroli 
zarzqdczej, akt6w normatywnych, 

15. 	 tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeplywu informacji 
ulatwiajqcych sprawne dzialanie urz~du i podejmowanie optymalnych decyzji, 

16. 	 wnioskowanie 0 zmian~ przeplSOW regulujqcych dzialalnosc Urz~du, 

a w szczeg61nosci opracowanie i przedkladanie do zatwierdzenie przez Zarzqd 
Powiatu Regulaminu Organizacyjnego Urz~du, 
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17. 	 wykonywanie innych zadaiJ. zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa, 
uchwaly Zarzqdu oraz postanowienia regulaminu, 

18. 	 przyjmowanie skarg i wniosk6w z zakresu dzialania urz~du oraz nadz6r nad ich 
zalatwianiem i realizacjq, 

19. 	 pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych, 

II. 	 Obowil\zki Dyrektora Urz~du 

1. 	 Dyrektor jest umocowany w ramach zwyklego zarzqdu do skladania oswiadczen 
woli oraz do dokonywania czynnosci prawnych zwiqzanych z funkcjonowaniem 
Urz~du, majqcych na celu realizacj~ statutowych zadaiJ. Urz~du wobec 
wszystkich wladz, organ6w, instytucji i bank6w, w tym r6wniez wyst~powania 
i prowadzenia w imieniu powiatu spraw przed sqdami w charakterze strony, 
wnioskodawcy, uczestnika post~powania z prawem do udzielenia dalszych 
pelnomocnictw. 

2. 	 W ramach udzielonego pelnomocnictwa Dyrektor zaciqga zobowiqzania 
finansowe do wysokosci okreslonych corocznie przez Rad~ Powiatu. 

3. 	 Dyrektor sklada coroczne sprawozdania z dzialalnosci Urz~du oraz przedstawia 
potrzeby w zakresie realizowanych zadaiJ. . 

4 . 	 Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Starosty. 

III. Do obowil\zkow zast~pcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci: 

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

2. 	 wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen 
w zakresie zadaiJ. wykonywanych przez urzqd zgodnie z udzielonym 
upowaZnieniem, 

3. 	 koordynowanie i nadzorowanie prac w podleglych kom6rkach organizacyjnych, 
4. 	 bezposredni nadz6r i kontrola prawidlowego wykonywania zadaiJ. przez 

pracownik6w Centrum Aktywizacji Zawodowej, 

5. 	 szczeg610we zaznajamianie pracownik6w z zadaniami kom6rki organizacyjnej, 
zakresem wsp61pracy z innymi kom6rkami organizacyjnymi urz~du oraz 
ustaleniami z Dyrektorem, przekazywanie do wiadomosci wykonania 
otrzymanych polecen i dyspozycji, 

6. 	 udzielanie pomocy pracownikom podleglych kom6rek organizacyjnych 
w opracowywaniu procedur realizacji zadaiJ., 

7. 	 wykonywanie zadaiJ. i kompetencji dyrektora w czasie jego nieobecnosci, 

8. 	 wykonywanie innych zadaiJ. zleconych przez Dyrektora. 

ROZDZIALV 

ZADANIA I UPRAWNIENIA KIEROWNIKOW 


KOMOREK ORGANIZACYJNYCH 


§ 15 

Do podstawowych zadaiJ., obowiqzk6w i uprawnien wsp6lnych dla kierownik6w 
kom6rek organizacyjnych naleiy: 

1. koordynowanie i nadzorowanie pracy kom6rki organizacyjnej. 

2. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadaiJ. kom6rki organizacyjnej, 
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3. 	 podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikaj~cych 
z zakresu dzialania komorki organizacyjnej na podstawie upowaZnienia 
Dyrektora Urz~du lub jego Zast~pcy. 

4. 	 szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, 
zakresem wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urz~du oraz 
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonywania 
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych. 

5. 	 dbalosc 0 rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosci: 
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa 
w szkoleniach organizowanych dla sluzb urz~dow pracy. 

6. 	 udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej 

w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadail. 

7. 	wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej pod wzgl~dem 

merytorycznym i formalnym. 

8. 	 dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownik6w, 
w szczegolnosci nowozatrudnionych. 

9. 	 wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Urz~du oraz wymiana 
material6w, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan wlasnych. 

10. 	podpisywanie korespondencji wewn~trznej i parafowanie pism wychodz~cych 
przed skierowaniem do podpisu Dyrektorowi Urz~du lub jego Zast~pcy. 

11. 	ustalanie i aktualizowanie szczeg610wych zakresow czynnosci dla podleglych 
pracownik6w. 

12. powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom 
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie obj~tych zakresem 
czynnosci. 

13. 	wyznaczenie zast~pstw w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci 
w pracy pracownika. 

14. 	powierzanie zast~pstwa na czas swojej nieobecnosci jednemu z pracownik6w 
w przypadku, gdy w komorce organizacyjnej nie utworzono stanowiska 
zast~pcy kierownika. 

§ 16 

1. 	 Postanowienia § 15 maj~ zastosowanie r6wniez w odniesieniu do Gl6wnego 
Ksi~gowego, ktory bezposrednio nadzoruje prac~ Referatu Finansowo 
Ksi~gowego . 

2. 	 Obowi~ki i uprawnienia Glownego Ksi~gowego urz~du okreslaj~ przepisy 
ustawy z dnia 27.08.2009r. 0 finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013r.,poz. 885 
ze zm.) oraz ustawy z dnia 29.09.1994r. 0 rachunkowosci (tj. Dz. U. 
z 2013r., poz. 330 ze zm.) 

3. 	 Do obowi~kow Gl6wnego Ksi~gowego naleiy w szczeg61nosci: 

1) prowadzenie spraw zwi~anych z planowaniem i rozliczaniem srodk6w 
finansowych pozostaja.cych w dyspozycji urz~du, 

2) sporza.dzanie preliminarzy, plan6w finansowych, sprawozdawczosci 
i bilans6w, 

3) prowadzenie ksi~gowosci budzetowej, funduszy celowych i projekt6w 
finansowanych ze srodkow unijnych (syntetycznej i analitycznej), 

4) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wyposaZenia, 
5) wyplacanie srodkow z funduszy celowych, budZetu urz~du i realizowanych 

projekt6w finansowanych ze srodkow pozyskiwanych z Unii Europejskiej, 
6) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych, 
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7) przygotowywanie material6w analitycznych dla potrzeb decyzyjnych Dyrektora, 
8) kierowanie pracq Referatu Finansowo-Ksi~gowego. 

Rozdzial VI 
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK 

ORGANIZACYJNYCH 

§ 17 

Referat Organizacyjno-Kadrowy 

Do zakresu zadaii. Referatu naleZy w szczeg61nosci: 

1) spraw organizacyjnych - organizowanie dzialalnosci urz~du w tym: 

a) sporzqdzanie projekt6w akt6w prawa wewn~trznego, 

b) przygotowywanie i koordynowanie post~powaii. w trybie ustawy prawo 
zam6wien publicznych, 

c) prowadzenie centralnego rejestru um6w oraz pelnomocnictw i upowaZnien , 

d) prowadzenie rejestru zarzqdzen Dyrektora, 

e) wsp61praca z Radcq Prawnym w zakresie obslugi prawnej urz~du, 

2) spraw osobowvch - prowadzenie spraw kadrowych pracownik6w urz~du , 

a w 	szczeg61nosci : 

a) prowadzenie dokumentacji personalnej pracownik6w, 

b) kontrola dyscypliny pracy, 

c) rekrutacja i selekcja oraz przeszeregowania i awansowania pracownik6w 
urz~du, 

d) przestrzeganie tennin6w badaii. lekarski,ch pracownik6w oraz szkolen 
z zakresu BHP 

3) spraw administracyjnych, w tym: 

a) zapewnienie naleZytego funkcjonowania urz~du zgodnie z przepisami 

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi, 

b) administrowanie majqtkiem Urz~du, 

c) urz~du zabezpieczenie pracownik6w w srodki techniczn~-biurowe , 

d) urz~du zabezpieczenie pracownik6w w srodki czystosci oraz srodki BHP, 

e) prowadzenie spraw zwiqzanych z realizacjq inwestycji i remont6w 
siedziby urz~du. 

§ 18 

Referat Finansowo-Ksi~gowy 


realizuje zadania z zakresu spraw zwiqzanych z obslugq finansowq budzetu urz~du, 
z obslugq finansowq Funduszu Pracy, PFRON oraz obslugq finansowq 
realizowanych projekt6w w ramach pozyskiwanych srodk6w z Unii Europejskiej, do 
zakresu zadaii. Referatu naleZy w szczeg61nosci: 

1. 	 planowanie i rozliczanie srodk6w budzetowych oraz kontrola dyscypliny 
budzetowej , 

2 . 	 prowadzenie sprawoz;dawczosci z wykorzystania srodk6w budzetowych 
urz~du , 
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3. 	 prowadzenie ewidencji wartosciowej srodk6w trwalych, wartosci niematerialnych 
i prawnych oraz pozostalych srodk6w trwalych stanowia.cych wyposaienie 
urz~du, 

4.realizacja wydatk6w oraz prowadzenie dokumentacji i ewidencji zwiqzanej 
z obsluga. Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych 

5. 	 gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy - przygotowywanie plan6w 
finansowych zwiqzanych z aktywnymi i pasywnymi formami przeciwdzialania 
bezrobociu, jak r6wniez z fakultatywnymi zadaniami Funduszu Pracy, 

6. 	gospodarowanie srodkami PFRON, 

7. 	kontrola wydatk6w ponoszonych przez urza.d, 
8. 	gromadzenie dokumentacji finansowej i prowadzenie ewidencji zwiqzanej 

z realizowanymi projektami finansowanymi ze srodk6w Unii Europejskiej, 
9. 	rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych urz~du, 

10. 	prowadzenie ewidencji i korespondencji z klientami i kontrahentami urz~du 
w zakresie naleznosci i zobowiqzail, 

11. 	prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania srodk6w Funduszu 
Pracy, PFRON i realizowanych projekt6w finansowanych ze srodk6w Unii 
Europej skiej, 

12. 	naliczanie i weryfikacja zasilk6w, stypendi6w i dodatk6w aktywizacyjnych, 
13. 	prowadzenie spraw zwiqzanych z obowiqzkowym ubezpieczeniem spolecznym 

i zdrowotnym os6b bezrobotnych, 
14. 	wydawanie zaswiadczen z zakresu kompetencji referatu. 

§ 19 

Kancelaria i Sekretariat 

Do zakresu zadail kom6rki naleZy w szczeg61nosci: 

1. 	 prowadzenie kancelarii Urz~du, 

2. 	 obsluga narad i spotkail organizowanych przez Dyrektora, 

3. 	 obsluga elektronicznego systemu obiegu dokument6w, 

4. 	 gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora, 

5. 	 prowadzenie archiwum zakladowego Urz~du, 

6. 	 prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w, 

§ 20 

Samodzielne stanowisko ds. obslugi informatycznej i statystyki 

Do zakresu zadail naleZy w szczeg61nosci: 

1. 	 organizacyjna obsluga posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia, 

2. 	 organizowanie, nadz6r i koordynowanie zasobami teleinformatycznymi urz~du, 

3. 	 administrowanie siecia. komputerowa. i baza. danych, strona. internetowa. oraz 
Biuletynem Informacji Publicznej, 

4. 	 zapewnienie bezpieczenstwa danych komputerowych (tworzenie zabezpieczen 
dost~powych oraz archiwizacja danych) oraz nadz6r nad bezpieczenstwem 
danych osobowych w systemie informatycznym, 

5. 	 tworzenie baz danych statystycznych, sporza.dzanie sprawozdail oraz informacji 
na potrzeby analizy rynku pracy, 

6. 	 ochrona danych osobowych - realizowanie zadail okreslonych w Polityce 
Bezpieczenstwa Informacji. 
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§ 21 

Rererat Programow Rynku Pracy 

Do zakresu zadari Referatu Program6w Rynku Pmcy naleZy w szczeg6lnosci: 

1. 	 planowanie srodk6w Funduszu Pracy oraz srodk6w z Unii Europejskiej, 
2. 	 opracowywanie wniosk6w projekt6w na aktywizacje zawodowq bezrobotnych ze 

srodk6w Funduszu Pracy i EFS, 
3. 	 realizacja program6w dla bezrobotnych z funduszy strukturalnych Unii 

Europejskiej, 
4. 	 koordynacja i monitorowanie dzialari w ramach realizowanych projekt6w, 
5. 	 kontrola realizacji um6w w ramach projekt6w program6w rynku pracy, w tym 

w ramach program6w wsp6lfinansowanych ze srodk6w Unii Europejskiej. 
6. 	 analiza, sprawozdawczosc i rozliczanie z realizowanych program6w, 
7. 	 pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadari 

w zakresie aktywizacji lokalnego rynku pracy i promocji zatrudnienia, 
8. 	 inicjowanie i organizowanie projekt6w lokalnych i innych dzialari na rzecz 

aktywizacji bezrobotnych, 
9. 	 opracowywanie, realizacja i nadz6r nad programami majqcymi na celu 

pozyskanie srodk6w z funduszy europejskich, z rezerwy Funduszu Pracy 
pozostajqcej w dyspozycji Ministra Pracy, bqdz Marszalka Wojew6dztwa na 
aktywizacje okreslonych grup bezrobotnych i promujqcych zatrudnienie, 

10. 	realizowanie program6w regionalnych na podstawie porozumienia zawartego 
z w Wojew6dzkim Urzedem Pracy. 

§ 22 

Rererat Ewidencji i Swiadczen 


Do zakresu zadari Referatu Ewidencji i Swiadczen naleZy w szczeg6lnosci: 

1. 	 udzielania klientom informacji i wyjasnien dotyczqcych przepis6w prawnych, 
zakresu zadari Urzedu oraz podstawowych praw i obowiqzk6w bezrobotnych 

i poszukujqcych pracy, 

2. 	 udostepnienie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, 
biuletyn6w i innych material6w informacyjnych, 

3. 	 rejestracja os6b bezrobotnych poszukujqcych pracy (w tym os6b 
niepelnosprawnych) , 

4. 	 obsluga bezrobotnych z prawem do zasilku i bez prawa do zasilku, 
5. 	 prowadzenie ewidencji os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy, 
6. 	 wprowadzanie danych os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy do bazy 

komputerowej oraz jej uaktualnianie, 
7. 	 wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach 0 : 

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

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

c) obowiqzku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, stypendium, dodatku 
aktywizacyjnego i innych finansowanych z Funduszu Pracy swiadczen 
niewynikajqcych z zawartych um6w. 

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

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

9. 	 prowadzenie rejestru wniosk6w 0 udostepnienie danych osobowych, 
10. 	 wydawanie zaswiadczen z zakresu kompetencji referatu, 
11. 	 wykonywanie zadari wynikajqcych z ustawy 0 podatku dochodowym od os6b 

fizycznych, 
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12. 	 dokonywanie potra,ceii komorniczych na podstawie tytulow egzekucyjnych oraz 
prowadzanie dokumentacji w tym zakresie, 

13. 	 realizacja swiadczeii przysluguja,cych rolnikom zwalnianym z pracy, 
14. 	 realizacja zadaii wynikaja,cych z koordynacji system6w zabezpieczenia 

spolecznego paiistw czlonkowskich Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru 
Gospodarczego w zakresie swiadczeii dla bezrobotnych, 

15. 	 prowadzenie skladnicy akt osob bezrobotnych i poszukuja,cych pracy. 

§ 23 

Centrum Aktywizacji Zawodowej 

Do zadaii podstawowych CAZ naleZy realizacja zadaii w zakresie uslug rynku pracy 
oraz instrumentow rynku pracy, a w szczegolnosci: 

1. 	 realizacja, i promocja uslug i instrumentow rynku pracy okreslonych 
w ustawie, 

2. 	 dzialaii zwia,zanych z realizacja, program6w dotycza,cych promocji zatrudnienia, 
lagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej, 

3. 	 bezposrednia wspolpraca z pracodawcami, organizacjami pozarza,dowymi, 
organizacja targow pracy i gield pracy w celu maksymalnego pozyskiwania 
ofert pracy, 

4. 	 wspolpraca z placowkami oswiatowymi i instytucjami szkola,cymi 

w celu dostosowania programow ksztalcenia do potrzeb rynku pracy, 


5. 	 prowadzenie polityki informacyjnej w zakresie posrednictwa pracy 
i instrumentow rynku pracy, 

6. 	 rehabilitacji zawodowej osob niepelnosprawnych zgodnie z ustawa, 
z dnia 27 sierpnia 1997 r. 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz 

zatrudnieniu osob niepelnosprawnych. 

§ 24 

W ramach CAZ utworzone sa. nast~puja.ce Referaty: 

1. 	 Referat Uslug Rynku Pracy zajmuje si~: 


posrednictwem pracy UR-PP 


poradnictwem zawodowym UR-PZ 


organizacja. szkoleii UR-OS 

Krajowym Funduszem Szkoleniowym UR-KFS 

2. Referat Instrumentow Rynku Pracy zajmuje si(!: 	 IP 

przyznawaniem jednorazowo srodkow na podj(!cie dzialalnosci gospodarczej, 

refundacja, kosztow wyposaZenia lub doposaZenia stanowiska pracy, 

organizacja, staZy, 

zatrudnieniem subsydiowanym, 

organizacja, prac spolecznie uZytecznych, 

Programem Aktywizacja i Integracja, 

spoldzielniami socjalnymi, 

programami specjalnymi. 


3. 	 Referat Obslugi Cudzoziemc6w i EURES CEo 
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§ 25 
1. Referat Uslug Rynku Pracy realizuje zadania: 

1. 	 posrednictwa pracy, 
2. 	 poradnictwa zawodowego, 
3 . 	 organizacji szkolen, przygotowania zawodowego doroslych, studiow 


podyplomowych, 

4 . 	 udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego 

pracownikow i pracodawcy z Krajowego Funduszu Szkoleniowego, 
5. 	 wspolpracy z agencjami zatrudnienia w ramach realizacji dzialan 

aktywizacyjnych, 
6. 	 stalej opieki nad bezrobotnym lub poszukujCl,cym pracy oraz stalej 

wspolpracy z pracodawcCl, w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, 
powierzonych doradcy klienta, 

7. 	 przeprowadzania wizyt monitorujCl,cych realizacj~ umow szkoleniowych oraz 
umow dotycza.cych przygotowania zawodowego doroslych , 

8. 	 badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy, 
9. 	 monitorowanie zwolnien grupowych, 
10. 	 promocja uslug swiadczonych przez PUP, 
11. 	 pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy oraz przekazywanie do 

intemetowej bazy ofert pracy, 

2. Referat Instrumentow Rynku Pracy realizuje zadania: 
1. 	 pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj~ zadan 


z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy, 

2. 	 refundowanie pracodawcom kosztow wyposaZenia lub doposaZenia stanowisk 


pracy dla skierowanych bezrobotnych, 

3 . 	 przyznawanie jednorazowo srodkow na podj~cie dzialalnosci gospodarczej, 
4 . 	 organizacja i realizacja staZy dla uprawnionych bezrobotnych, 
5 . 	 organizacja i finansowe rozliczanie prac interwencyjnych, 
6 . 	 organizacja i finansowe rozliczanie robot publicznych, 
7 . 	 organizacja i finansowe rozliczanie prac spolecznie uZytecznych, 
8. 	 realizacja zadan z zakresu spoldzielni socjalnych, 
9. 	 realizacja zadan z zakresu aktywizacji zawodowej osob niepelnosprawnych, 
10. wspoldzialanie z pracodawcami w ramach realizowanych instrumentow rynku 


pracy, 

11. 	 monitoring wydatkowania srodkow finansowych przeznaczonych na realizacj~ 

instrumentow i programow rynku pracy, 
12. 	 ocena efektywnosci realizowanych instrumentow i programow rynku pracy, 
13. 	 sporzCl,dzanie sprawozdan oraz informacji z zakresu realizacji instrumentow 


i programow rynku pracy, 

~ 

14. 	 kontrola u pracodawcow wspolpracujCl,cych w zakresie realizacji instrumentow 

rynku pracy, 


15. 	 udzielanie pomocy publicznej zgodnie z obowiqzuja.cymi w tym zakresie 

przepisami oraz sporzCl,dzanie sprawozdan 0 udzielonej pomocy publicznej, 


16. 	 udzielanie klientom PUP informacji i wyjasnien dotyczCl,cych zadan PUP 

w zakresie realizowanych instrumentow i programow rynku pracy, 


17. 	 realizacja zadan w zakresie: 

- Programu Aktywizacja i Integracja (PAl) ; 

- programow specjalnych; 


18. organizacja i realizacja: 

bonu staZowego dla bezrobotnego dc 30 roku Zycia, 

bonu zatrudnieniowego dla bezrobotnego do 30 roku Zycia, 

bonu na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku Zycia. 
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3. Referat Obslugi Cudzoziemcow i EURES realizuje zadania z zakresu: 

1. 	 przyjmowanie z wojew6dzkiego urz~du pracy zagranicznych ofert pracy i ich 
rozpowszechnianie, 

2. 	 informowanie bezrobotnych lub poszukujqcych pracy 0 mozliwosciach 
zatrudnienia, warunkach Zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na 
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej , w pailstwach czlonkowskich . Unii 
Europejskiej i w pailstwach Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) 
nienalezqcych do Unii, 

3. 	 realizowanie zadail wynikajqcych z prawa swobodnego przeplywu 
pracownik6w mi~dzy pailstwami, w szczeg61nosci realizowanie zadail z 
zakresu udzialu w sieci EURES, 

4. 	 udzielenie bezrobotnym i poszukujqcym pracy pomocy w uzyskaniu 
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu 
pracownik6w Unii Europejskiej, 

5. 	 udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracownik6w 0 

poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych, 
6. 	 inicjowanie i organizowanie kontakt6w bezrobotnych i poszukujqcych pracy z 

pracodawcami, 
7. 	 informowanie 0 sytuacji na rynkach pracy, z uwzgl~dnieniem wyst~pujqcych 

tam zawod6w deficytowych i nadwyzkowych, 
8. 	 informowanie pracownik6w pubiicznych sluzb zatrudnienia oraz zwiqzk6w 

zawodowych i organizacji pracodawc6w 0 uslugach EURES, 
9. 	 realizacja uslug EURES zgodnie z obowiqzujqcymi standardami uslug rynku 

pracy, 
10. 	 przekazywanie ofert pracy dla obywateli EOG do Wojew6dzkiego Urz~du 

Pracy, 
11. 	 weryfikacja aplikacji, 
12. 	 upowszechnianie zagranicznych ofert pracy, 
13. 	 przygotowywanie oraz realizacja Krajowego Planu Dzialania EURES, 
14. 	 sporzqdzanie sprawozdawczosci, 
15. 	 badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiqzku 

z post~powaniem 0 wydanie zezwolenia na prac~ cudzoziemca, 
16. 	 rejestracja oswiadczen 0 zamiarze powierzenia wykonywania pracy 

cudzoziemcowi - na warunkach okreslonych w rozporzqdzeniu MPiPS 
w sprawie wykonywania pracy przez cudzoziemc6w bez koniecznosci 
uzyskania zezwolenia na prac~, 

17. 	 wydawanie informacji Starosty dla podmiotu powierzajqcego wykonywanie 
pracy cudzoziemcowi 0 braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych 
pracodawcy w oparciu 0 rejestry bezrobotnych i poszukujqcych pracy lub 
o negatywnym wyniku rekrutacji organizowanej dJa pracodawcy, 
sporzqdzonej z uwzgI~dnieniem pierwszenstwa dost~pu do rynku pracy cJa 
obywateli polskich oraz cudzoziemc6w, 0 kt6rych mowa wart. 87 ust. 1 
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach 
rynku pracy, 

18. 	 swiadczenie posrednictwa pracy zwiqzanego ze swobodnym przeplywem 
pracownik6w pailstw czlonkowskich UE, pailstw Europejskiego Obszaru 
Gospodarczego nienalezqcych do Unii Europejskiej, pailstw nieb~dqcych 
stronami umowy 0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, 0 ile na podstawie 
um6w zawartych przez te pailstwa ze Wsp61notq Europejskq i ich Pailstwami 
Czlonkowskimi obywatele tych Pailstw mogq korzystac ze swobody przeplywu 
os6b w ramach sieci EURES, 

19. 	 Scisla wsp61praca z jednostkami nadzorujqcymi legalnosc zatrudnienia 
tj. np. Stra:i Graniczna. 
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§ 26 

Radca Prawny 

Do zakresu dzialania Radcy Prawnego naleZy wykonywanie obslugi prawnej zgodnie 
z zasadami wynikaja,cymi z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych 
(t. j Dz. U. z 2015 r. poz. 507 ze zm.), a w szczeg61nosci: 

1. 	 udzielanie instruktaZu i pomocy prawnej pracownikom urz~du, 
2. 	 opiniowanie oraz pomoc w przygotowywaniu pod wzgl~dem formalno ­

prawnym projekt6w akt6w prawnych, 
3. 	 przygotowywanie porad i opinii prawnych, 
4. 	 informowanie 0: 

- zmianach w obowia,zuja,cym stanie prawnym w zakresie dotycza,cym 
dzialalnosci urz~du; 

-	 uchybieniach w dzialalnosci urz~du w zakresie przestrzegania prawa 
i skutkach tych uchybieIi.; 

5. 	 doradztwo prawne w przedmiocie obslugi zobowia,zan i wierzytelnosci, 
6. 	 opiniowanie i parafowanie umow, pism i innych dokumentow powoduja,cych 

skutki prawne dla PUP w zakresie ich zgodnosci z prawem, 
7 . 	 zast~pstwo prawne i procesowe, 
8. 	 prowadzenie spraw sa,dowych, egzekucyjnych, administracyjnych, jak 

r6wnieZ spraw w post~powaniu polubownym i arbitraZowym. 

ROZDZIAL VII 

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI 

ADMINISTRACYJNYCH IINNYCH AKTOW NORMATYWNYCH 

§ 27 

1. 	 Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia w indywidualnych 
sprawach z zakresu administracji wydaja, i podpisuja, osoby upowaZnione przez 
Starost~. 

2. 	 Wewn~trzne akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj~ podpisuje 
Dyrektor, zast~pca dyrektora lub osoba pisemnie upowaZniona, zgodnie 
z zakresem upowaZnienia. 

3. 	 Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz~dzie dotycza,cych 
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokument6 
w oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, okresla 
instrukcja kancelaryjna Urz~du. 

§ 28 

1. 	 Dyspozycje finansowe i inne dokumenty obrotu pieni~znego, stanowia,ce 
podstaw~ do wydatkowania srodk6w pieni~znych urz~du, podpisuja,: 

Dyrektor lub zast~pca Dyrektora, 

Gl6wny Ksi~gowy lub u powaZniony pracownik. 

2. 	 Dokumenty zrodlowe, jak i dokumenty obce 0 charakterze rozliczeniowym, 
stanowia,ce podstaw~ do wydatkowania srodk6w pieni~znych, b~da,cych 

w dyspozycji urz~du podpisuja,: 

Dyrektor lub zast~pca Dyrektora, 

Glowny Ksi~gowy lub upowaZniony pracownik. 
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ROZDZIAL VIII 


ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZF;DU PRACY 


§ 29 


1. 	 Pracownik6w Urz~du obowiqzuje r6wnowaZny system czasu pracy, me moze 
przekraczac przeci~tnie 40 godzin tygodniowo. 

2 . 	 Ustala si~ tygodniowy rozklad czasu pracy Urz~du : 

- poniedzialek od 730 do 1700 

- od wtorku do czwartku od 730 do 1530 

- pia,tek od 7 30 do 1400. 

3. 	 Ustala siy czas przyjyC klient6w 

- poniedzialek od 800 do 1600 

- od wtorku do czwartku od 800 do 1400 

- pia,tek od 8 00 do 1300 

4. 	 Dyrektor Urz~du moze w przypadkach indywidualnych na wniosek pracownika 
wyrazic zgod~ na inny czas pracy z zachowaniem przeci~tnie 40 godzin 
tygodniowo . 

5 . 	 Dyrektor Urz~du moze w uzasadnionych przypadkach ustalic inny, niz 
wymieniony w ust. 1 i 2 czas pracy Urz~du z zachowaniem 40 godz. tygodnia 
pracy. 

6 . 	 Dyrektor lub Jego Zast~pca przyjmuja, klient6w w ramach skarg i wniosk6w 
w ustalonym odr~bnie czasie podanym do powszechnej wiadomosci 

ROZDZIAL IX 

POSTANOWIENIA KONCOWE 

§ 30 

1. 	 Status prawny pracownik6w Urz~du okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r. 
o pracownikach samorza,dowych (tj. Dz. U. z 2014r. , poz. 1202 ze zm.) oraz 
przepisy wykonawcze. 

2 . 	 Wykazy obowia,zk6w i odpowiedzialnosci poszczeg61nych pracownik6w zawieraja, 
zakresy czynnosci tych pracownik6w. 

§ 31 

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje si~ w trybie przewidzianym dlajego 
uchwalenia. 

§ 32 

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjycia uchwaly. 
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I Schemat organizacyjny Zalctcznik nr 

Powiatowego Urzt;:du Pracy w Pszczynie do Regulaminu Organizacyjnego 
Powiatowego Urz,<du Pracy w Pszczynie 
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