UCHWALA NR 757/171/21
ZARZADU POWIATU PSZCZYNSKIEGO

z dnia 14 grudnia 2021 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Pszczynie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
7 2020 r., poz 920 z pdzn. zm.)

Zarzad Powiatu
uchwala:

§1.

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Pszczynie w brzmieniu zalacznika do
niniejszej uchwatly.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Pszczynie.

§3.

Traci moc uchwata nr 200/42/19 Zarzadu Powiatu Pszczynskiego z dnia 16 wrzesnia 2019 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Pszczynie.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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URZAD PRACY

Zatacznik do Uchwaty nr 757/171/21
Zarzadu Powiatu Pszczynskiego
z dnia 14 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWY URZAD PRACY
W PSZCZYNIE

Pszczyna, grudzien 2021 r.
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Przyjety

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1.
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pszczynie, zwany dalej
»,Regulaminem”, okresla zasady wewnetrznej organizacji i funkcjonowania oraz strukture i

zakres dziatania komaorek organizacyjnych wchodzacych w jego skiad.

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

Pracy w Pszczynie.
5. Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Pszczynie.

Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumiec¢ kierownika referatu.
Urzedzie, PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
Pszczynie.
8. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat, zespot zadaniowy,

komisje zadaniowg, samodzielne stanowisko pracy w

Urzedzie.
9. PRRP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy
w Pszczynie.
10. CAz - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.
11. EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.
12. EURES - nalezy przez to rozumie¢ Sie¢ Europejskich Stuzb

Zatrudnienia
§3.

1. Powiatowy Urzad Pracy w Pszczynie jest samodzielng jednostkg organizacyjng Powiatu
Pszczynskiego nie posiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajgcy jako jednostka
budzetowa.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Pszczynie wchodzi w sktad powiatowej administraciji
zespolone;j.

3. Siedziba Urzedu miesci sie w Pszczynie, adres siedziby 43-200 Pszczyna, przy
ul. Dworcowa 23.

4. Zakres wiasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje Gminy: Pszczyna, Goczatkowice-Zdrgj,

Kobiér, Miedzna, Pawtowice i Suszec
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§4.
1. Powiatowy Urzad Pracy dziata w szczegolnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(. Dz. U. z 2021r., poz. 1100 z pézn. zm.);
2) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Pszczynie,
3) niniejszego regulaminu.
2. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(. Dz.U. z 2021r., poz. 1100 z pézn. zm.);
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2020r.,
poz. 920 z pézn. zm.);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tj. Dz.U. z 2021, poz. 573);
4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych (fj.
Dz.U. z 2021r., poz. 423 z p6zn. zm.);
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021r., poz.
305 z pézn. zm.);
6) ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021r., poz. 217 z pozn.
zm.);
7) oraz innych przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania i wynagradzania

pracownikéw PUP ustalajg odrebne przepisy.

§5.
Przy realizacji zadan Urzad wspétdziata z innymi urzedami pracy, z organami administraciji
publicznej, z radami rynku pracy, z organami samorzgddw terytorialnych, organizacjami
pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami, bezrobotnymi, zwigzkami zawodowymi,
zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajgcymi w sprawach promoc;ji

zatrudnienia i przeciwdziataniu bezrobociu i instytucjami rynku pracy.

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§6.
1. Caloksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor i ponosi za nig petng
odpowiedzialnos¢ przed Starosta.
2. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta.

3. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor Urzedu.
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4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy dyrektora i kierownikéw
komorek organizacyjnych.

5. Starosta moze w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikow Urzedu do zatatwienia w jego imieniu spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowienh oraz zasdwiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastepstwa

obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

ROZDZIAL 1l
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§7.
W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Referat,

2) Zespot zadaniowy,

=

3) Komisja zadaniowa,
4) Samodzielne stanowisko pracy.
2. O ilosci utworzonych referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor Urzedu
w oparciu o istniejgce potrzeby i posiadane srodki finansowe.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor w drodze zarzgdzenia moze

powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

§8.
1. Referat jest wieloosobowg komdrkg organizacyjng realizujgcag jednolite zagadnienia
merytoryczne.

2. Referatem kieruje Kierownik Referatu.

§9.

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komérkg organizacyjng, ktorg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjnej — referatu.

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

samodzielna.

§10.
Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komérkg organizacyjng PUP, ktéra

realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.

§11.
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Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuije:

1. zakres dziatania okreslony w regulaminie,

2. zakresy zadan pracownikéw.

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§12.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§13.
1. W urzedzie tworzy sie nastepujgce komaérki organizacyjne:

1) Referat Finansowo-Ksiegowy - FK
2) Referat Organizacyjno-Kadrowy -OR
3) Referat Ewidencji i Swiadczen -ES
4) Samodzielne stanowisko ds. rozliczerh Funduszu Pracy - RFP
5) Kancelaria i Sekretariat - KS
6) Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej i statystyki - 1S
7) Radca Prawny -RP
8) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) w ramach ktérego dziatajg:

a. Referat Ustug Rynku Pracy -UR

b. Referat Instrumentow Rynku Pracy i Kontroli - 1P

c. Referat Obstugi Cudzoziemcéw i EURES -CE

d. Referat Organizacji Szkolen -0S

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegajg nastepujgce jednostki organizacyjne:

1) Referat Finansowo-Ksiegowy - FK
2) Referat Organizacyjno-Kadrowy -OR
3) Kancelaria i Sekretariat - KS
4) Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej i statystyki - IS
5) Samodzielne stanowisko ds. rozliczeh Funduszu Pracy - RFP
6) Radca Prawny -RP
7) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ

w tym:

a. Referat Ustug Rynku Pracy -UR

b. Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Kontroli - 1P

c. Referat Obstugi Cudzoziemcéw i EURES -CE

d. Referat Organizacji Szkolenh -0S

3. Zastepcy Dyrektora PUP bezposrednio podlega

1)

Przyjety

Referat Ewidencji i Swiadczen -ES
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4. Gtowny Ksiegowy Urzedu kieruje Referatem finansowo — ksiegowym, ktérego obowigzki
I uprawnienia okreslajg odrebne przepisy prawa.

5. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VI
niniejszego regulaminu.

6. Komorki organizacyjne PUP i ich usytuowanie w strukturze organizacyjnej okresla

schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§14.
1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie oraz wytyczanie kierunkow dziatania urzedu,

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

3) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

4) zapewnienie poprawnego i terminowego wykonywania zadan wynikajgcych z
przepisOw prawa,

5) kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu,

6) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi z Funduszu Pracy i
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

7) zatrudnianie pracownikéw i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu.

8) wspoipraca z organami administracji publicznej, z Powiatowg Radg Zatrudnienia,
witadzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy spotecznej,

9) wydawanie wewnetrznych zarzgdzen, instrukcji i requlaminéw zapewniajgcych
wiasciwg organizacje oraz porzadek i dyscypline pracy,

10) wykonywanie czynnosci pracodawcy i uprawnien zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw Urzedu w zakresie prawa pracy, ustalanie zasad polityki
kadrowej,

11) wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen w zakresie
zadan wykonywanych przez urzad zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

12) ustalanie zatozen planéw w sposdb zapewniajgcy optymalne wykorzystanie srodkéw
na realizacje statutowych zadan urzedu,

13) zapewnienie skutecznego funkcjonowania kontroli zarzadczej,

14) zatwierdzanie projektéw plandéw rzeczowych i finansowych urzedu, sprawozdan,
dokumentéw w sprawach organizacyjnych, ptacowych i dotyczgcych kontroli
zarzadczej, aktow normatywnych,

15) tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeptywu
informacji utatwiajgcych sprawne dziatanie urzedu i podejmowanie optymalnych

decyzji,
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16) wnioskowanie o zmiane przepisow regulujgcych dziatalno$¢ Urzedu, a w
szczegolnosci opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenie przez Zarzgd Powiatu
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa,
uchwaly Zarzadu oraz postanowienia regulaminu,

18) przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania urzedu oraz nadzor nad ich
zatatwianiem i realizacja,

2. Obowiazki Dyrektora Urzedu

1) Dyrektor jest umocowany w ramach zwyktego zarzadu do sktadania oswiadczeh woli
oraz do dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,
majgcych na celu realizacje statutowych zadan Urzedu wobec wszystkich wtadz,
organow, instytucji i bankéw, w tym réwniez wystepowania i prowadzenia w imieniu
powiatu spraw przed sgdami w charakterze strony, whioskodawcy, uczestnika
postepowania z prawem do udzielenia dalszych petnomocnictw.

2) W ramach udzielonego petnomocnictwa Dyrektor zacigga zobowigzania finansowe do
wysokosci okreslonych corocznie przez Rade Powiatu.

3) Dyrektor sktada coroczne sprawozdania z dziatalnosci Urzedu oraz przedstawia
potrzeby w zakresie realizowanych zadan.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Starosty.

3. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji dziatan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

2) Wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen w zakresie
zadan wykonywanych przez urzad zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

3) Koordynowanie i nadzorowanie prac w podlegtej komorce organizacyjnej,

4) Szczegodtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu oraz ustaleniami
z Dyrektorem, przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen i
dyspozycji,

5) Udzielanie pomocy pracownikom podlegtych komérek organizacyjnych w
opracowywaniu procedur realizacji zadan,

6) Wykonywanie zadan i kompetencji dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL V
ZADANIA | UPRAWNIENIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§15.
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Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikow komérek

organizacyjnych nalezy:

1. koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j.

2. zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjne;j,

3. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
Urzedu lub jego Zastepcy.

4. szczegbdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych.

5. dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikdw, a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komaérki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach organizowany
ch dla stuzb urzedow pracy.

6. udzielanie pomocy pracownikom podlegtej 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 szczegolnosci
nowozatrudnionych.

9. wspoipraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz wymiana
materiatow, informaciji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan wiasnych.

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

11. ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw.

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

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

14. powierzanie zastepstwa na czas swojej nieobecnosci jednemu z pracownikow w
przypadku, gdy w komaorce organizacyjnej nie utworzono stanowiska zastepcy

kierownika.

§16.
1. Postanowienia § 15 majg zastosowanie rowniez w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego,

ktory bezposrednio nadzoruje prace Referatu Finansowo — Ksiegowego.

Przyjety Strona 9



Przyjety

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego urzedu okreslajg przepisy ustawy z dnia

27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.

0 rachunkowosci.

3. Do obowigzkow Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem srodkéw finansowych
pozostajgcych w dyspozycji urzedu,

sporzadzanie preliminarzy, planow finansowych, sprawozdawczosci i bilanséw,

prowadzenie ksiegowosci budzetowej, funduszy celowych i projektow finansowanych

ze srodkéw unijnych (syntetycznej i analitycznej),

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

wyptacanie $srodkéw z funduszy celowych, budzetu urzedu i realizowanych projektéw

finansowanych ze srodkéw pozyskiwanych z Unii Europejskie;j,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
przygotowywanie materiatdw analitycznych dla potrzeb decyzyjnych Dyrektora,

kierowanie pracg Referatu Finansowo-Ksiegowego.

Rozdziat VI
ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

§17.

Referat Organizacyjno-Kadrowy

Do zakresu zadan Referatu nalezg w szczegdlnosci:

1. sprawy organizacyjne — organizowanie dziatalnosci urzedu w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

sporzadzanie projektow aktow prawa wewnetrznego,

przygotowywanie i koordynowanie postepowan w zakresie zamowien publicznych,
prowadzenie centralnego rejestru umoéw oraz petnomocnictw i upowaznien,
prowadzenie rejestru zarzgdzenh Dyrektora,

wspétpraca z Radcg Prawnym w zakresie obstugi prawnej urzedu,

2. sprawy osobowe — prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu,

a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

kontrola dyscypliny pracy,

rekrutacja i selekcja oraz przeszeregowania i awansowania pracownikow urzedu,
kierowanie na badania lekarskie: wstepne, okresowe, kontrolne,

kierowanie pracownikéw na szkolenia, kursy w celu podnoszenia kwalifikaciji

zawodowych,

3. sprawy administracyjne, w tym:
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1) zapewnienie nalezytego funkcjonowania urzedu zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi,

2) administrowanie majgtkiem Urzedu,

3) zabezpieczenie pracownikow w srodki techniczno-biurowe, srodki czystosci,

4) zabezpieczenie pracownikow w srodki czystosci oraz srodki BHP,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby urzedu.

§18.

Referat Finansowo-Ksiegowy.

Realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z obstugg finansowg budzetu urzedu, realizacji

zadan zleconych finansowanych z budzetu panstwa, z obstugg finansowg Funduszu Pracy oraz

obstugg finansowa realizowanych projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
do zakresu zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1. planowanie srodkdéw budzetowych, srodkéw Funduszu Pracy oraz realizowanych
projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

2. rozliczanie i ewidencjonowanie operaciji finansowych srodkéw budzetowych, budzetu
panstwa, Funduszu Pracy oraz realizowanych projektéw wspétfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej,
kontrola przestrzegania dyscypliny wydatkow srodkéw w ramach posiadanych limitow,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, opisowych i analiz
(miesiecznych, kwartalnych, rocznych) $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy oraz
obowigzujgcej sprawozdawczosci $rodkéw w zakresie realizowanych projektow.
Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS i PFRON,

5. prowadzenie ewidencji wartosciowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie urzedu,

6. realizacja wydatkow oraz prowadzenie dokumentacji i ewidencji zwigzane;j
z obstugg Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7. naliczanie, zaptata wynagrodzen i innych swiadczen przystugujgcych pracownikom
oraz z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych,

8. naliczanie, rozliczanie i przekazywanie do ZUS skfadek wynikajgcych z ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz ustawy o swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych w imieniu ptatnika
dotyczgcych pracownikow oraz osob bezrobotnych. Korygowanie dokumentow
rozliczeniowych w zakresie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne za osoby
bezrobotne i pracownikow,

9.  sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobieranych zaliczkach na podatek
dochodowy od pracownikow oraz osob bezrobotnych,

10. obstuga systemu elektronicznych ptatnosci dotyczgcych oséb bezrobotnych,

pracownikéw i kontrahentéw,
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

prowadzenie ewidencji i korespondencji z klientami, kontrahentami urzedu oraz
urzedami skarbowymi w zakresie naleznosci i zobowigzan,

dokonywanie potrgcen komorniczych na podstawie tytutow egzekucyjnych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

naliczanie, weryfikacja i wyptata przyznanych osobom bezrobotnym Srodkow
pienieznych tj. zasitkow dla bezrobotnych, stypendiéw oraz dodatkéw aktywizacyjnych,
pobieranie z Platformy Ustug Elektronicznych ZUS zaswiadczen ZLA od oséb
bezrobotnych i pracownikéw oraz informacji w tym zwigzanych,

korespondencja z instytucjami z zakresu kompetencji referatu,

wydawanie zaswiadczeh z zakresu kompetencji referatu.

§19.

Kancelaria i Sekretariat.

Do zakresu zadan komorki nalezy w szczegolnosci:

© ©®© N o g s~ NP

10.

prowadzenie kancelarii Urzedu,

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Urzedu,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow,
gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru wydawanych decyzji administracyjnych,
prowadzenie ksigzki nadawczej,

dostarczanie i wysytka korespondenciji,

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

§20.

Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej i statystyki.

Do zakresu zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.

2
3.
4

organizacyjna obstuga posiedzeh Powiatowej Rady Rynku Pracy,

organizowanie, nadzor i koordynowanie zasobami teleinformatycznymi urzedu,

przygotowywanie i koordynowanie postepowan w zakresie zamowien publicznych,

administrowanie siecig komputerowg i bazg danych, strong internetowg oraz Biuletynem
Informacji Publicznej,

zapewnienie bezpieczehnstwa danych komputerowych (tworzenie zabezpieczen
dostepowych oraz archiwizacja danych) oraz nadzér nad bezpieczenstwem danych
osobowych w systemie informatycznym,

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

ochrona danych osobowych — realizowanie zadanh okreslonych w Polityce

Bezpieczenhstwa Informacji,
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8. prowadzenie kart odpadow oraz sporzgdzanie sprawozdan w Bazie Danych
Odpadowych,

9. zapewnienie dostepnosci cyfrowej stron internetowych i BIP Urzedu osobom ze
szczegoblnymi potrzebami,

10. odbidr oraz wysytka korespondenciji elektronicznej Urzedu.

§21.

Referat Ewidencji i Swiadczen.

Do zakresu zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1. udzielanie Klientom informacji i wyjasnien dotyczgcych przepiséw prawnych z zakresu
zadan Powiatowego Urzedu Pracy oraz podstawowych praw i obowigzkéw osob
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

2. udostepnianie klientom Powiatowego Urzedu Pracy informacji w formie broszur, ulotek,
biuletyndw, itp.

rejestrowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

prowadzenie i aktualizacja rejestru oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

o

prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych o:

1) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

2) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i dodatku aktywizacyjnego,

3) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych swiadczeh lub kosztoéw szkolenia i przygotowania zawodowego
dorostych finansowanych z Funduszu Pracy,

4) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catoéci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznoéci z
tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw, o ktérych mowa w
art. 46, oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktérych mowa w
art. 76 ust. 7a.

6. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow klientow Powiatowego Urzedu Pracy w
Pszczynie o wydanie odpowiednich zaswiadczen w sprawach swiadczeh z tytutu
bezrobocia,

7. wykonywanie zadan w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych wynikajgcych z koordynaciji
systemoOw zabezpieczenia spotecznego panstw okreslonych w ustawie z dnia 20
kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

8. rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych, w tym przygotowanie dokumentacji

celem przekazania do organu Il instancji,
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9. prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postepowania administracyjnego,
uchyleniem, zmiang decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego,

10. prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie danych osobowych,

11. realizacja $wiadczen przystugujgcych rolnikom zwalnianym z pracy,

12. wspoitpraca z innymi komoérkami Powiatowego Urzedu Pracy w Pszczynie oraz
instytucjami zewnetrznymi w celu nalezytej obstugi klientéw Powiatowego Urzedu
Pracy,

13. prowadzenie archiwum akt osobowych osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

§22.
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej
1) Do zadanh podstawowych CAZ nalezy realizacja zadan w zakresie ustug rynku pracy
oraz instrumentow rynku pracy, a w szczegoélnosci:
realizacjg i promocja ustug i instrumentdéw rynku pracy okreslonych w ustawie,

b. dziatan zwigzanych z realizacjg programow dotyczacych promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

c. bezposrednia wspotpraca z pracodawcami, organizacjami pozarzgdowymi,
organizacja targow pracy i gietd pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert
pracy,

d. wspotpraca z placéwkami oswiatowymi i instytucjami szkolgcymi w celu
dostosowania programoéw ksztatcenia do potrzeb rynku pracy,

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

f.  rehabilitacji zawodowej os6b niepetnosprawnych zgodnie z ustawg z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych.

2) W ramach CAZ utworzone sg nastepujgce Referaty:

a. Referat Ustug Rynku Pracy zajmuje sie:

—  posrednictwem pracy - UR-PP
—  poradnictwem zawodowym - UR-PZ
b. Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Kontroli - 1P
c. Referat Obstugi Cudzoziemcéw i EURES -CE

—  Obstuga punktu doradczego ds. zatrudniania cudzoziemcéw

d. Referat organizacji szkoleh

— Organizacja szkolen -0S
—  Krajowy Fundusz Szkoleniowy - KFS
e. Samodzielne stanowisko ds. rozliczeh Funduszu Pracy - RFP
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2. Referat Ustug Rynku Pracy.
Do zakresu zadan Referatu nalezy w szczegdélnosci:
1) posrednictwo pracy,
2) poradnictwo zawodowe,
3) wspotpraca z agencjami zatrudnienia w ramach realizacji dziatan aktywizacyjnych,
4) stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy oraz stata wspotpraca z
pracodawcag w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, powierzonych doradcy
klienta,
5) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy,
6) monitorowanie zwolnien grupowych,
7) promocja ustug swiadczonych przez PUP,
8) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy oraz przekazywanie do internetowej bazy

ofert pracy.

3. Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Kontroli
Do zakresu zadan Referatu nalezy w szczegoélnosci:

1) organizacja i realizacja refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego — w zakresie analizy wniosku, sporzadzenia
umowy oraz przygotowania wyptaty przyznanego dofinansowania,

2) organizacja i realizacja przyznawanych jednorazowo $rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej — w zakresie analizy wniosku, sporzgdzenia umowy oraz
przygotowania wyptaty przyznanego dofinansowania,

3) organizacja i realizacja stazy dla uprawnionych bezrobotnych,

4) organizacja i finansowe rozliczanie prac interwencyjnych,

5) organizacja i finansowe rozliczanie robét publicznych,

6) organizacja i finansowe rozliczanie prac spotecznie uzytecznych,

7) organizacja i realizacja:

a. bonu stazowego dla bezrobotnego do 30 roku zycia,
b. bonu zatrudnieniowego dla bezrobotnego do 30 roku zycia,

8) przyznawanie bonu na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku zycia.

9) realizacja zadan z zakresu spotdzielni socjalnych,

10) realizacja zadan z zakresu aktywizacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych,

11) wspdétdziatanie z pracodawcami w ramach realizowanych instrumentow rynku pracy,

12) monitoring wydatkowania srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
instrumentow i programéw rynku pracy,

13) kontrola u pracodawcéw wspotpracujgcych w zakresie realizacji instrumentow rynku

pracy,
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14) udzielanie pomocy publicznej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
sporzgdzanie sprawozdania o udzieleniu pomocy publicznej oraz informacji o
nieudzieleniu pomocy publicznej,

15) udzielanie klientom PUP informac;ji i wyjasnien w zakresie realizowanych zadan,

16) opracowywanie wnioskow, projektéw na aktywizacje zawodowg bezrobotnych w
ramach EFS,

17) realizacja programow z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, skierowanych do
0sbb bezrobotnych oraz pracodawcéw finansowanych z Funduszu Pracy,

18) koordynacja i monitorowanie dziatan w ramach realizowanych projektéw,

19) kontrola realizacji uméw w ramach projektéw programéw rynku pracy, w tym w
ramach programow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;,

20) analiza, sprawozdawczo$¢ i rozliczanie z realizowanych programow ze srodkéw Unii
Europejskiej,

21) opracowywanie, realizacja i nadzér nad programami majgcymi na celu pozyskanie
srodkéw z funduszy europejskich,

22) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z
Wojewddzkim Urzedem Pracy,

23) przeprowadzanie kontroli instrumentéw i ustug rynku pracy (m.in. dotacji,
wyposazen/doposazen stanowisk pracy, stazy) w zakresie prawdtowo$ci realizaciji
zawartych umow.

24) przeprowadzanie odbioréow stanowisk pracy w ramach refundacji wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego przed

zatrudnieniem osoby bezrobotnej przez pracodawce.

4. Referat Obstugi Cudzoziemcéw i EURES.
Do zakresu zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie z wojewddzkiego urzedu pracy zagranicznych ofert pracy i ich
rozpowszechnianie,

2) informowanie bezrobotnych lub poszukujgcych pracy o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej i w
panstwach Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) nienalezgcych do Unii,

3) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, w szczegolnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci
EURES,

4) udzielenie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikow Unii

Europejskiej,
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5)

6)

7

8)
9)

udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z
pracodawcami,

informowanie o sytuacji na rynkach pracy, z uwzglednieniem wystepujgcych tam
zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

realizacja ustug EURES zgodnie z obowigzujgcymi standardami ustug rynku pracy,

przekazywanie ofert pracy dla obywateli EOG do Wojewddzkiego Urzedu Pracy,

10) upowszechnianie zagranicznych ofert pracy,

11) przygotowywanie oraz realizacja Krajowego Planu Dziatania EURES,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci,

13) wpisywanie do ewidencji oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy

cudzoziemcowi,

14) wpisywanie do ewidencji wnioskéw o wydanie zezwolenia na prace sezonowg

cudzoziemca,

15) wydawanie zaswiadczenh o wpisie wniosku do ewidencji wnioskow w sprawie pracy

sezonowej,

16) wydawanie zezwolen na prace sezonowg cudzoziemca,

17) wydawanie informaciji Starosty dla podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy

cudzoziemcowi o braku mozliwo$ci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy w
oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujgcych pracy lub o negatywnym wyniku
rekrutacji organizowanej dla pracodawcy, sporzadzonej z uwzglednieniem
pierwszenstwa dostepu do rynku pracy dla obywateli polskich oraz cudzoziemcow, o
ktorych mowa w art. 87 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promoc;ji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

18) obstuga ,Punktu doradczego ds. zatrudniania cudzoziemcow”.

5. Referat Organizacji Szkolen.

Do zakresu zadan Referatu nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

przyjmowanie wnioskéw i analiza pod wzgledem formalnym i merytorycznym na
szkolenia indywidualne.

organizacja szkolen zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, dla osob bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz pracodawcow.

organizacja przygotowania zawodowego dorostych,

organizacja wsparcia przewidzianego ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy w odniesieniu do oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy,
niepetnosprawnych i pracodawcow,

sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,
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7) rozliczenia finansowe zrealizowanych umoéw szkoleniowych i Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,

8) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym —
opracowywanie dokumentaciji,

9) przyjmowanie wnioskdéw, nadzor nad wrasciwg realizacjg umow w ramach Krajowego
Funduszu Szkoleniowego,

10) przeprowadzanie kontroli i monitorowanie szkolen oraz Krajowego Funduszu

Szkoleniowego.

6. Samodzielne stanowisko ds. rozliczen Funduszu Pracy
Do zakresu zadanh nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor realizacji zawartej umowy o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego
poszukujgcego pracy — w wymaganym okresie utrzymania stanowiska pracy,

2) finansowe rozliczanie przyznanych zgodnie z umowg jednorazowych srodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej,

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej zwrotu dotacji i refundacji z tytutu
niedotrzymania warunkéw umowy,

4) planowanie, pozyskiwanie oraz gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje
zadan w zakresie aktywizacji lokalnego rynku pracy i promocji zatrudnienia,

5) monitoring wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
instrumentow i programéw rynku pracy,

6) ocena efektywnosci dla realizowanych instrumentéw i programdw rynku pracy,
sporzadzanie sprawozdan oraz informacji z zakresu realizacji instrumentow i
programow rynku pracy,

7) udzielanie klientom PUP informacji i wyjasnien w zakresie realizowanych zadan.

§23.
Radca Prawny
Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej zgodnie z
zasadami wynikajgcymi z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, a w
szczegolnosci:
1. udzielanie instruktazu i pomocy prawnej pracownikom urzedu,
2. opiniowanie oraz pomoc w przygotowywaniu pod wzgledem formalno — prawnym
projektéw aktow prawnych,
3. przygotowywanie porad i opinii prawnych,
4. informowanie o:
1) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dotyczgcym dziatalnosci

urzedu;
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2) uchybieniach w dziatalnosci urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien;
doradztwo prawne w przedmiocie obstugi zobowigzan i wierzytelnosci,
opiniowanie i parafowanie uméw, pism i innych dokumentéw powodujgcych skutki
prawne dla PUP w zakresie ich zgodnosci z prawem,
7. zastepstwo prawne i procesowe,
8. prowadzenie spraw sgdowych, egzekucyjnych, administracyjnych, jak réwniez spraw w

postepowaniu polubownym i arbitrazowym.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
ADMINISTRACYJNYCH | INNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

§24.

1. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji wydajg i podpisujg osoby upowaznione przez
Staroste.

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

3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie dotyczgcych
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz
ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg okresla instrukcja

kancelaryjna Urzedu.

§25.

1. Dyspozycje finansowe i inne dokumenty obrotu pienieznego, stanowigce podstawe do

wydatkowania srodkéw pienieznych urzedu, podpisuja:
1)  Dyrektor lub zastepca Dyrektora,
2)  Gtowny Ksiegowy lub upowazniony pracownik.

2. Dokumenty zrédtowe, jak i dokumenty obce o charakterze rozliczeniowym, stanowigce
podstawe do wydatkowania Srodkow pienieznych, bedgcych w dyspozycji urzedu
podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora,

2) Gtowny Ksiegowy lub upowazniony pracownik.
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ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§26.
1. Pracownikow Urzedu obowigzuje rownowazny system czasu pracy, nie moze
przekraczac przecietnie 40 godzin tygodniowo.

2. Ustala sie tygodniowy rozktad czasu pracy Urzedu:

1) poniedziatek od 7% do 179

2) od wtorku do czwartku od 7% do 15°%°

3) pigtek od 7% do 14,
3. Ustala sie czas przyje¢ klientow

1) poniedziatek od 8% do 16

2) od wtorku do czwartku od 8% do 14%

3) pigtek od 8% do 13%

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

5. Dyrektor Urzedu moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny, niz wymieniony w
ust. 112 czas pracy Urzedu z zachowaniem 40 godz. tygodnia pracy.

6. Dyrektor lub Jego Zastepca przyjmujg klientéw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym

odrebnie czasie podanym do powszechnej wiadomosci

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§27.

1. Status prawny pracownikdéw Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1282) oraz przepisy
wykonawcze.

2. Wykazy obowigzkdw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikdw zawierajg

zakresy czynnosci tych pracownikow.
§28.
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

§29.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022r.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pszczynie

Kierownik Referat
ZasiSpcaLyekian Referatu Ewidencji i Swiadczen Ewidendji i Swiadczen
Radca Prawny Kierownik/Koordynator Referat
—Referatu Instrumentow Rynku Pracy  —— g4 mantew Rynku Pracy i Kontroli
i Kontroli
| Kierownik Referat
Referatu Ustug Rynku Pracy Ustug Rynku Pracy
Centrum Aktywizacji Zawodowe] __Kierownik/Koordynator Referat
Referatu Organizacji Szkolen Organizacji Szkolen
Kierownik Referat
DYREKTOR — - Referatu Obstugi Cudzoziemcow —Obstugi Cudzoziemcow | EURES. Punkt
i EURES doradczy ds. zatrudniania cudzoziemcow
| Samodzielne stanowisko

ds. rozliczen Funduszu Pracy

——Gtowny Ksiegowy ——Referat Finansowo-Ksiegowy
Kierownik
Referatu Organizacyjno- ——Referat Organizacyjno-Kadrowy
Kadrowego

Kancelaria i Sekretariat

Samodzielne stanowisko ds.

obstugi informatycznej i statystyki
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UZASADNIENIE

W zwigzku z koniecznos$cig wprowadzenia niezbgdnych zmian organizacyjnych w dziatalnos$ci

Powiatowego Urzedu Pracy w Pszczynie poprzez:

- utworzenie Samodzielnego Stanowiska ds. Rozliczen Funduszu Pracy,
- rozwigzanie Samodzielnego Stanowiska ds. Programow Rynku Pracy i Kontroli

- reorganizacj¢ Referatu Instrumentow Rynku Pracy polegajacg na przejeciu zadan dotychczas
realizowanych przez Samodzielne Stanowisko ds. Programéw Rynku Pracy i Kontroli i zmiany nazwy na
Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Kontroli;

zachodzi konieczno$¢ zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Pszczynie.
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