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Rozdzial I

Przepisy ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Rybniku zwany dalej
»Regulaminem" okresla zasady wewngtrzne]j organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek
organizacyjnych, wchodzacych w jego sklad.

§ 2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
J)
4)

10)
11)
12)

13)

1.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rybnika;

Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Rybnika;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Rybnika;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Rybniku;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Rybniku;

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Rybniku;

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rad¢ Rynku Pracy w Rybniku;

Kierownika komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ kierownika dzialu,
samodzielnego referatu lub referatu w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rybniku;

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rybniku;

PSZ - nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Stuzby Zatrudnienia;

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Rybniku;

LPIK - nalezy przez to rozumie¢ Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Czerwionce-
Leszczynach;

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§3

Powiatowy Urzad Pracy w Rybniku zwany dalej ,,PUP" jest jednostka organizacyjna Miasta
Rybnika, nie posiadajaca osobowosci prawnej, prowadzona w formie jednostki budzetowe;.

PUP wykonuje zadania wynikajgce z: ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji
zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, ustawy z dnia
19 czerwca 2009 roku o pomocy panstwa w splacie niektérych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracily prace, ustawy z dnia 13 czerwca
2003 roku o zatrudnieniu socjalnym, ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 roku o spétdzielniach
socjalnych, ustawy z dnia 9 listopada 2000 roku o repatriacji, oraz przepisOw
wykonawczych.

§ 4

PUP dziala na podstawie obowigzujagcych przepiséw prawa, Statutu PUP, niniejszego

Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Miasta Rybnika i Prezydenta.



Przy realizacji zadan PUP wspoldziala z innymi jednostkami PSZ, z organami rzadowej
administracji ogélnej, z radami rynku pracy, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami
pracodawcow, poszczegélnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy
celowych, innymi organizacjami dziatajacymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu, fundacjami i organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami szkoleniowymi,
agencjami zatrudnienia.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja odrebne
przepisy.

PUP zobowigzany jest do realizacji nast¢pujacych zadan obronnych:

1) przygotowanie PUP do dzialania w wyzszych stanach gotowosci obronnej paristwa
1 w stanach nadzwyczajnych,

2) wykonywanie zadai na rzecz Sil Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk
sojuszniczych zgodnie z zadaniami i procedurami okreslonymi przez Prezydenta,

3) wspotdziatanie z Urzedem i jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan
wynikajacych z ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Rybnika".

Rozdzial 1T

Kierownictwo PUP

§ 5

. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje powolywany przez Prezydenta — zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor, wyloniony w drodze konkursu, sposréd oséb
posiadajacych wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej 3-letni staz pracy w publicznych
stuzbach zatrudnienia lub co najmniej 5-letni staz pracy w innych instytucjach rynku pracy.
Prezydent odwotuje Dyrektora po uzyskaniu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy zwana dalej
»PRRP". Opinia PRRP nie jest wymagana w przypadkach, o ktérych mowa w art. 52 i 53
Kodeksu pracy oraz w przypadku odwotlania Dyrektora na jego wniosek. Dyrektor ponosi
pelng odpowiedzialno$é przed Prezydentem za dzialalno$é PUP.

. Kierownictwo PUP stanowig: Dyrektor, Zast¢pca Dyrektora i Gtowny Ksiggowy.

. W stosunku do pracownikéw pracodawca jest PUP. W rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy
uprawnienia i obowiazki pracodawcy wykonuje Dyrektor.

. Dyrektor kieruje dziatalno$cia PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora i kierownikdow
komorek organizacyjnych.

. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

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



Rozdzial IT1

Komorki organizacyjne PUP

§6
. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komoérki organizacyjne:
1) dzial,
2) referat,

3) samodzielne stanowisko pracy,
4) stanowisko pracy.

. O ilosci utworzonych dzialéw, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu
o0 posiadane etaty.

. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powolywaé dorazne lub stale
zespoty 1 komisje zadaniowe/projektowe.

. Komorkami organizacyjnymi kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
1 odpowiedzialnos$ci za realizacj¢ powierzonych zadan.

. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewngtrzng oraz zakres dzialania
1 przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

. Kierownicy komodrek organizacyjnych maja prawo lgczy¢ zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym stanowisku.

. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki pelni wyznaczony przez niego
pracownik komdrki organizacyjne;.

. Samodzielne stanowisko pracy lub stanowisko pracy, jest najmniejsza komoérka
organizacyjna, ktora tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia
okreslonej problematyki, nie uzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjne;.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna PUP

§ 7

W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial ds. Administracyjno-Organizacyjnych: OR
2) Dziat ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji: ES
3) Dzial Finansowo-Ksiggowy: KF

4) Dziat ds. Instrumentéw Rynku Pracy: DI

5) Daziat ds. Poradnictwa Zawodowego: PZ

6) Dzial ds. Posrednictwa Pracy: PP

7) Dziat ds. Szkolen i Programéw: SZ

8) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej: OR
9) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej: ES
10) Administrator Bezpieczenstwa Informacji: ABI



2. W ramach PUP wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, zwane dalej ,,CAZ",
realizujace zadania w zakresie ushug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.

3. CAZ tworza nastepujace dziaty:
1) Dzial ds. Instrumentéw Rynku Pracy,
2) Dzial ds. Poradnictwa Zawodowego,
3) Dzial ds. Posrednictwa Pracy,
4) Dzial ds. Szkolen i Programow.

4. Podstawowymi ustugami CAZ w zakresie ustug rynku pracy sa:
1) organizacja szkolen,
2) poradnictwo zawodowe,
3) posrednictwo pracy.

5. W ramach PUP tworzy si¢ Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Czerwionce-
Leszczynach, zwany dalej ,,LPIK".

§ 8

1. W PUP tworzy si¢ nastgpujace piony funkcjonalne:
1) Pion dziatan wspomagajacych:
a) Dzial ds. Administracyjno-Organizacyjnych,
b) Dzial Finansowo-Ksiggowy,
¢) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (OR) -podporzadkowane bezposrednio
Dyrektorowi,
d) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) - podporzadkowane bezposrednio
Dyrektorowi,
2) Pion dzialan informacyjno-ewidencyjnych:
a) Dziat ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacii,
b) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (ES) - podporzadkowane Kierownikowi
Dziatu ds. Ewidencji, Swiadczer i Informacji,
3) Pion dzialan aktywizacyjnych:
a) Dzial ds. Instrumentéw Rynku Pracy,
b) Dzial ds. Poradnictwa Zawodowego,
¢) Dzial ds. Posrednictwa Pracy,
d) Dziat ds. Szkolen i Programéw.

2. Szczegolowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V niniejszego
Regulaminu.

3. Szczegblowa strukture organizacyjna PUP z podziatem na stanowiska pracy okresla Schemat
organizacyjny PUP, bedacy zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§9

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) inicjowanie i realizowanie programow specjalnych,
2) inicjowanie projektéw aktywizujacych, wynikajacych z programéw operacyjnych
wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,
3) inicjowanie projektéw pilotazowych,
4) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia do Prezydenta regulaminu organizacyjnego
PUP,
5) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

b



6) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, innymi funduszami celowymi,
srodkami unijnymi oraz §rodkami PFRON,

7) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP,

8) promocja ustug PUP,

9) realizacja Arkusza Okresowej Oceny Kwalifikacyjnej Pracownika Samorzadowego jako
narzedzia shuzacego do oceny funkcjonowania PUP,

10) realizacja zadan, o ktérych mowa § 3 ust. 2,

11) samoocena PUP,

12) wprowadzenie zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

13) wspoltpraca z Urzedem, organami samorzadéw terytorialnych, PRRP, wiadzami
szkolnymi, instytucjami szkoleniowymi i os$rodkami pomocy spolecznej oraz innymi
organizacjami dzialajacymi w sprawach zatrudnienia i1 przeciwdzialania bezrobociu,
agencjami zatrudnienia,

14) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych,

15) wykonywanie kompetencji Prezydenta wynikajacych z Ustawy w zakresie i na podstawie
udzielonego przez niego upowaznienia,

16) zatrudnianie i ocenianie Zastgpcy Dyrektora oraz pracownikow PUP.

§ 10
1. Zastgpca Dyrektora podlega Dyrektorowi.

2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania, organizacja pracy PUP, w tym podlegtych
komorek organizacyjnych:
a) dziatéow z pionu dzialan aktywizacyjnych - Dziatu ds. Posrednictwa Pracy, Dziatu ds.
Poradnictwa Zawodowego, Dziatlu ds. Szkolen i Programéw, Dzialu ds. Instrumentow
Rynku Pracy,
b) dzialu z pionu dzialan informacyjno-ewidencyjnych - Dzialu ds. Ewidencji,
Swiadczen i Informacji,
2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,
3) skladanie oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej w zakresie nadzorowanych dziatow,
4) zapewnienie 1 przestrzeganie kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w nadzorowanych dziatach.

3. Szczegdlowy zakres zadan powierzanych Zastgpcy Dyrektora okresla Dyrektor.
§11

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw komoérek
organizacyjnych nalezy:
1) dbatos¢ o rozwdj zawodowy wiasny i podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci:
umozliwianie pracownikom kierowane] komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla PSZ,
2) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw PUP,
3) koordynowanie i nadzorowanie pracy komoérki organizacyjnej,
4) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,
5) planowanie i realizowanie zadan podleglej komorki organizacyjnej,
6) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora,



7
8)

9)

podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze w podleglym
dziale,

10) sktadanie oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej w zakresie kierowanego dziatu,
11) szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komoérki organizacyjnej, zakresem

wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych poleceri, dyspozycji i aktow
normatywnych,

12) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej

W opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

13) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow,
14) ustalanie zasad wspéipracy pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi PUP,
15) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego

i formalnego, ktérej szczegblowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP,

16) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy

pracownika z innych przyczyn {sugerowanie zatrudnienia na okres zastepstw),

17)zapewnienie i przestrzeganie kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw

1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w kierowanym dziale.

§ 12

L. Postanowienia § 11 majg zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego PUP, ktory
kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym.

2. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrebne przepisy,
w szczegllnosci ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy PUP podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Rozdzial V

Zakres zadan komdérek organizacyjnych PUP

§13

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu ds. Posrednictwa Pracy (PP) w szczegélnosci nalezy:

1))

2)
3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca,

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,

informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualne;
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

kierowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy na zgloszone miejsca pracy,

marketing ustug oferowanych przez PUP,

ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy,

podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,

pozyskiwanie ofert pracy,

10) prowadzenie bazy danych pracodawcéw wspotpracujacych z PUP,



11) prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,

12) prowadzenie sprawozdawczos$ci 1 dokumentacji z zakresu realizowanych zadan,

13) informowanie bezrobotnych o formach pomocy, ktére moga by¢ zastosowane wzgledem
nich, stosownie do ustalonego profilu pomocy,

14) ustalanie profilu pomocy dla osoby bezrobotnej,

15) ulatwianie bezrobotnym i pracodawcom dostgpu do innych form pomocy okreslonych
w ustawie,

16) przygotowywanie indywidualnego planu dziatania dla bezrobotnych i poszukujacych pracy
w celu doprowadzenia do podjgcia przez nich odpowiedniej pracy,

17) przyjmowanie ofert pracy,

18) realizowanie zadan w zakresie posrednictwa pracy prowadzonego w ramach sieci EURES,

19) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy, w tym osobom niepetnosprawnym
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

20) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

21) udzielanie pracodawcom informacji o kwalifikacjach zawodowych oséb zarejestrowanych
w PUP,

22) upowszechnianie i realizacja ofert pracy, stazu, przygotowania zawodowego dorostych
1innych,

23) utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi i poszukujacymi pracy,

24) wspdtdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

25) wspélpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach ksztalcenia i1 sytuacji
demograficznej,

26) wspodlpraca z partnerami rynku pracy w zakresie opiniowania kierunkdw ksztalcenia,

27)wspllpraca z pozostalymi instytucjami 1 pozostalymi partnerami rynku pracy
w szczegolnosci z agencjami zatrudnienia 1 OHP,

28) wspotpraca z pracodawcami w zakresie realizowania przedsigwzig¢ majgcych na celu
rozwigzanie lub zlagodzenie probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami
grupowymi,

29) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
przewidzianym w art. 61w Ustawy,

30) wspbtpraca z gminami w zakresie realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktérym
mowa w art. 62a Ustawy,

31) wykonywanie zadan wynikajacych z aktualnie realizowanych programoéw w zakresie
przeciwdzialania bezrobociu finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy, srodkow EFS
oraz srodkow PFRON.

§ 14

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu ds. Poradnictwa Zawodowego (PZ) w szczegdlnosci
nalezy:
1) dokonywanie oceny efektywnosci realizowanych dzialan,
2) popularyzacja ustug poradnictwa zawodowego wsrod klientow PUP,
3) informowanie bezrobotnych o formach pomocy, ktére mogg by¢ zastosowane wzgledem nich,
stosownie do ustalonego profilu pomocy,
4) ustalanie profilu pomocy dla osoby bezrobotne;,
5) ulatwianie bezrobotnym i pracodawcom dostgpu do innych form pomocy okreslonych
W ustawie,
6) przygotowywanie indywidualnego planu dzialania dla bezrobotnych i poszukujacych pracy
w celu doprowadzenia do podjgcia przez nich odpowiedniej pracy,



7)

8)

9)

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy (w tym osobom niepetnosprawnym)
pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu
rozwoju kariery zawodowej, a takze w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczegdlnosci polegajace na:

a) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych oraz szkoler
z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy,

b) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy, zawodu albo kierunku szkolenia,

¢) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia, umiejgtnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
1 samozatrudnieniu,

d) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybér
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

€) udzielaniu bezrobotnym oraz poszukujacym pracy pomocy w rozpoczeciu
dziatalnosci gospodarczej,

pomoc pracodawcom w:

a) doborze kandydatow sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie
porad zawodowych,

wspdldziatanie w ramach realizowanych zadan z partnerami rynku pracy,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z aktualnie realizowanych programéw w zakresie

przeciwdzialania bezrobociu finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy, srodkéw EFS
oraz srodkéw PFRON,

11)wspolpraca z gminami w zakresie realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktérym

mowa w art. 62a Ustawy.

§ 15

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu ds. Szkoleii i Programéw (SZ) w szczegolnosci nalezy:

1)

dokonywanie oceny efektywnosci realizowanych dziatan,

finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,
finansowanie w formie zwrotu kosztéw przejazdu na szkolenia,

finansowanie w formie zwrotu kosztéw zakwaterowania i wyzywienia osobie, ktéra
podjeta szkolenie poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez
PUP, jezeli wynika to z umowy zawartej z instytucja szkoleniowa,

5) organizacja szkoleni dla bezrobotnych i innych oséb uprawnionych polegajaca w szczegélnosci

na:
a) informowaniu o mozliwosciach korzystania z ustug szkoleniowych,
b) przygotowaniu diagnozy potrzeb szkoleniowych,
¢) sporzadzaniu i upowszechnianiu planéw szkoleniowych,
d) zlecaniu lub powierzaniu przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,
€) kierowaniu na szkolenia 0séb uprawnionych; w tym w ramach tréjstronnych

umow szkoleniowych oraz bonéw szkoleniowych,
f) monitorowaniu przebiegu szkolen,
g) prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolen,
organizowanie przygotowania zawodowego dorostych dla bezrobotnych i innych oséb
uprawnionych,
realizacja zadan zwigzanych z obshuga Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
opracowywanie programow i projektow z zakresu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy oraz srodkéw unijnych,



9) realizacja ww. programow 1 projektéw zgodnie z opracowanym harmonogramem
1 zakresem dziatan,

10) ocenianie efektoéw programow i1 projektow z zakresu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy oraz
unijnych,

11) popularyzacja ustugi szkoleniowej wsrdd klientow PUP,

12) przygotowywanie projektow decyzji, przygotowywanie list wypflat,

13) udzielanie pozyczek szkoleniowych,

14) wspoltdziatanie w ramach realizowanych zadan z partnerami rynku pracy,

15) wspolpraca z innymi komoérkami PUP w tworzeniu i realizacji programéw finansowanych
ze $rodkow Funduszu Pracy, srodkéw EFS oraz srodkéw PFRON,

16) ustalanie profilu pomocy dla osoby bezrobotnej,

17) informowanie bezrobotnych o formach pomocy, ktére moga by¢ zastosowane wzgledem nich,
stosownie do ustalonego profilu pomocy,

18) utatwianie bezrobotnym i pracodawcom dostgpu do innych form pomocy okreslonych
W ustawie,

19) przygotowywanie indywidualnego planu dzialania dla bezrobotnych i poszukujacych pracy
w celu doprowadzenia do podjgcia przez nich odpowiedniej pracy.

§ 16

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu ds. Instrumentéw Rynku Pracy (DI) w szczegélnosci
nalezy:

1) zwrot kosztéw przejazdu (art. 45 ust. 1, 4 1 5 Ustawy),

2) zwrot kosztéw zakwaterowania (art. 45 ust. 2 Ustawy),

3) finansowanie wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

4) przyznawanie $rodkow na podjecie dzialalnosci gospodarczej, w tym dla spéidzielni
socjalnych,

5) przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych,

6) finansowanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne {art. 47 Ustawy),

7) finansowanie prac interwencyjnych,

8) finansowanie stazy,

9) finansowanie robot publicznych,

10) finansowanie prac spotecznie uzytecznych, takze w programie aktywizacji,

11) finansowanie spoldzielni socjalnej,

12) finansowanie kosztéw opieki,

13) przyznawanie stypendium za kontynuowanie nauki,

14) przyznawanie grantu na utworzenie stanowiska w formie telepracy (art. 60a Ustawy),

15) przyznawanie swiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie (art. 60b Ustawy),

16) finansowanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne zatrudnionych oséb do 30 roku zycia
(art. 60c Ustawy),

17) dofinansowanie wynagrodzenia zatrudnionych oséb powyzej 50 roku zycia (art.60d
Ustawy),

18) przyznawanie dodatkowych instrumentéw dla oséb do 30 roku zycia (bon stazowy, bon
zatrudnieniowy, bon na zasiedlenie),

19) realizowanie wustlug 1 instrumentow rynku pracy dla os6b bezrobotnych oraz
niepelnosprawnych zarejestrowanych jako bezrobotne albo poszukujace pracy niepozostajace
w zatrudnieniu,

20) udzielanie dofinansowan osobom niepelnosprawnym, zarejestrowanym jako bezrobotne albo
poszukujace pracy niepozostajace w zatrudnieniu, na podjgcie dziatalnosci gospodarczej,

21) finansowanie  kosztow  zatrudnienia  pracownika  pomagajacego  pracownikowi
niepelnosprawnemu w pracy,
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22) finansowanie oprocentowania kredytu bankowego zaciagnigtego przez osobe
niepeinosprawng prowadzacg dziatalnosé gospodarczg na kontynuowanie tej dziatalnosci,

23) finansowanie zwrotu kosztéw na przystosowanie stanowiska pracy dla 0soby
niepelnosprawnej, adaptacj¢ pomieszczen, adaptacje lub nabycie urzadzen,

24) planowanie podzialu $rodkéw finansowych na ustugi i instrumenty rynku pracy oraz
monitorowanie ich wykorzystania,

25) prowadzenie kontroli zewngtrznych z zakresu realizowanych instrumentéw rynku pracy,

26) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadar,

27) przygotowywanie informacji dla potrzeb oceny i analizy rynku pracy,

28) ocena efektywnosci realizowanych instrumentéw rynku pracy,

29) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zadan
komorki,

30) wspétpraca z instytucjami rynku pracy, organizacjami w zakresie promocji zatrudnienia,
fagodzenia skutk6w bezrobocia i aktywizacji zawodowe;j,

31) wykonywanie zadan wynikajacych z aktualnie realizowanych programéw w zakresie
przeciwdzialania bezrobociu finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy, srodkéw EFS
oraz srodkéw PFRON.

§17

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji (ES):
1) W zakresie ewidencji $wiadczen w szczegdlnosci nalezy:

a) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

b) obshuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

c) obstuga os6b poszukujacych pracy,

d) przygotowywanie list wyplat Swiadczen dla bezrobotnych oraz przekazywanie ich do
miejsca wyplaty tj. Dziatu Finansowo - Ksiggowego,

e) przygotowywanie odpowiedzi na pisma wplywajace do PUP (m.in. sad, komornik,
policja, PIP),

f) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji system6w zabezpieczenia spolecznego
panstw, w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych,

g) rejestrowanie zglaszajacych si¢ osobiscie jak tez za posrednictwem formularza
elektronicznego bezrobotnych i poszukujacych pracy (w tym oséb niepetnosprawnych)
oraz prowadzenie rejestru tych osob,

h) ustalanie i wydawanie decyzji o nabyciu statusu osoby bezrobotnej, utracie statusu osoby
bezrobotnej, i) ustalanie i wydawanie decyzji o nabyciu, utracie, wstrzymaniu, badz
wznowieniu prawa do zasitku oraz o $wiadczeniach przystugujacych rolnikom zwalnianym
Z pracy,

i) ustalanie statusu osoby poszukujacej pracy,

J) wspolpraca z ZUS w zakresie programu ,,Platnik",

k) wydawanie decyzji o statusie poszukujacego pracy,

) wydawanie drukéw PIT-11 dla os6b bezrobotnych,

m)wydawanie rocznych raportéw sktadek spotecznych i zdrowotnych (RMUA).

n) wydawanie zaswiadczen o okresach zarejestrowania dla 0s6b bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,

0) zawiadamianie organu Strazy Granicznej lub wojewody wiasciwego ze wzgledu na miejsce
pobytu cudzoziemca o zarejestrowaniu osoby, o ktérej mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. h
Ustawy jako bezrobotne;.

2) W zakresie informacji w szczeg6lnosci nalezy:
a) gromadzenie i udzielanie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,
b) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.,

1 poszukujacych pracy, ich podstawowych praw i obowigzkow.
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§ 18

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego (KF)
w szczegélnosci nalezy:

1) planowanie srodkéw budzetowych,

2) planowanie $rodk6w Funduszu Pracy, innych funduszy celowych, srodkéw unijnych oraz
srodkow PFRON,

3) realizacja budzetu i pozostatych funduszy z zachowaniem dyscypliny budzetowej,

4) opracowanie budzetu PUP,

5) zmiany w ukladzie wykonawczym budzetu PUP,

6) sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa,

7) kontrola dyscypliny budzetowej,

8) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, innych funduszy celowych oraz
srodkéw unijnych,

9) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, innych funduszy
celowych oraz srodkéw unijnych,

10) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

11) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkéw budzetowych, ZF SS, funduszu inwestycyjnego,
srodkéw unijnych,

12) prowadzenie pozabudzetowego konta zaangazowania Srodkéw budzetowych, wzajemnych
rozliczen i wydatkdw strukturalnych,

13) sporzadzanie pétrocznych informacji 2 wykorzystania Funduszu Plac,

14) obstuga kasowa Funduszu Pracy, funduszy celowych, budzetu i srodkéw unijnych,

15) pomoc pracownikom w sporzadzaniu wnioskéw o emeryturg lub rent¢ inwalidzka,

16) przygotowywanie przelewow zasitkow dla bezrobotnych, stypendiéow, innych Swiadczen
przystugujacych osobom uprawnionym,

17) sporzadzanie wnioskow platniczych w ramach realizowanych programow w wersji
papierowej i komputerowej (program SIMIK),

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

19) wspdtpraca z Urzedem,

20) wspolpraca z Urzedem Skarbowym,

21) wspétpraca z komornikami,

22) wydawanie rocznych raportow sktadek i spotecznych (RMUA) pracownikom,

23) wydawanie drukéw PIT-11 pracownikom,

24) windykacja zwrotow 1 nienaleznie pobranych $wiadczen,

25) potracenia komornicze,

26) naliczanie list wyptat dotyczacych pracownikow,

27) przygotowywanie przelewow z wynagrodzeniami oraz z innymi $wiadczeniami
przystugujacymi pracownikom.

§ 19

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu ds. Administracyjno-Organizacyjnych (OR)
w szczegolnosci nalezy:
1) w zakresie zadan organizacyjnych:

a) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

b) kontrola dyscypliny pracy,

¢) nabor pracownikéw PUP,

d) obstuga kancelaryjna PUP,

e) obshuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

f) obstuga posiedzen PRRP,

g) obshiga ZFSS,
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h) opracowanie zbiorczego zestawienia z projektow planéw pracy kierownikow dziatow,

i) opracowanie planu szkolen pracownikéw PUP,

J) opracowanie projektow oraz zmian do statutu, regulaminéw oraz zarzadzen

wewngetrznych PUP,

K) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji

dotyczacej pracownikéw PUP,

I) organizowanie kurséw, szkolen, stuzby przygotowawczej pracownikéw PUP,

m)organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw lub stazy oséb bezrobotnych

w PUP,

n) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

0) prowadzenie kontroli wewngtrznych (planowanie, realizacja i ocena),

p) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilna,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi

pracownikéw,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

t) prowadzenie szkolen z zakresu bhp. i p.poz. dla pracownikéw PUP,

u) prowadzenie zadan obronnych,

v) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

W) wspolpraca z instytucjami w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,

x) zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikéw,

y) zarzadzanie korespondencja i ewidencja dekretacji spraw urzedowych w Podsystemie

Obiegu Dokumentow PSZ.eDOK,
2) w zakresie zadan administracyjnych:

a) administrowanie majatkiem PUP oraz prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja
inwestycji 1 remontéw siedziby,

b) administrowanie portalem do rejestracji os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

¢) administrowanie komputerowymi systemami dziedzinowymi oraz bazami danych,

d) administrowanie i konfiguracja Systemu Kolejkowego,

e) analiza okreslonych danych statystycznych (dot. pracownikéw oraz oséb zarejestrowanych
w PUP),

f) nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

g nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

h) prowadzenie procedury zamawiania i uruchamiania podpisu elektronicznego,

i) prowadzenie Archiwum Zaktadowego PUP dla dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,
poszukujacych pracy,

j) prowadzenie Archiwum Zaktadowego PUP dla dokumentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem PUP,

k) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

) przygotowywanie raportoéw statystycznych dot. pracownikéw oraz oséb zarejestrowanych
w PUP,

m) sprzatanie pomieszczen PUP,

n) tworzenie bazy danych statystycznych,

0) wspolpraca z Urzedem,

p) wspdlpraca z Urzedem Skarbowym,

q) wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

r) wydawanie zaswiadczen o okresach zarejestrowania dla o0séb bezrobotnych
i poszukujacych pracy, wyrejestrowanych z ewidencji prowadzonych przez PUP
(zaswiadczenia archiwalne),

s) zabezpieczenie pracownikéw PUP w S$rodki techniczno - biurowe oraz materialy
eksploatacyjne.
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1.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej (OR)

podporzadkowanego bezpoSrednio Dyrektorowi w szczegolnosci nalezy:

1) obshiga prawna PUP,

2) opracowywanie projektow pism do organdéw administracji publicznej,

3) przygotowywanie projektoéw pism w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem,

4) przygotowywanie warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdéwien publicznych,

5) rozpatrywanie odwotan od decyzji,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

7) rozpatrywanie wnioskOw w sprawie rozlozenia na raty, odroczenia, umorzenia nienaleznie
pobranych $wiadczen oraz innych $wiadczen, o ktérych mowa w art. 76 ust. 7, 7a Ustawy
oraz naleznosci, o ktérych mowa w ustawie z dnia 19 czerwca 2009 roku o pomocy panstwa
w splacie niektdrych kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracily prace,

8) udziat w pracach komisji przetargowych, naborowych, stuzb przygotowawczych itp.

9) wydawanie projektow decyzji w sprawie obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych
swiadczen w rozumieniu Ustawy oraz zwrotdow pomocy nienaleznej, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 19 czerwca 2009 roku o pomocy panstwa w spiacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracily prace,

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Obslugi Prawnej (ES)

podporzadkowanego Kierownikowi Dzialu ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji

w szczegolnosci nalezy:

1) obshluga prawna PUP,

2) opracowywanie projektow pism do organéw administracji publiczne;,

3) przygotowywanie projektéw pism w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem,

4) rozpatrywanie spraw przekazywanych do ponownego rozpatrzenia przez organ odwotawczy,

5) wzruszanie decyzji administracyjnych zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 1960 roku
Kodeks postgpowania administracyjnego.

Do zakresu zadan podstawowych Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

podporzadkowanego bezposrednio Dyrektorowi w szczegdélnoSci nalezy:

1) identyfikowanie, analizowanie zagrozen oraz ryzyka i informowanie Administratora Danych
lub osoby przez niego upowaznione o przypadkach naruszenia przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych,

2) nadzorowanie systemow informatycznych shuzacych do przetwarzania danych osobowych
1 0s6b przy nich zatrudnionych,

3) nadzorowanie udostgpniania danych osobowych innym podmiotom,

4) ochrona i bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach danych osobowych
PUP,

5) opracowanie i1 aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposOb przetwarzania danych
osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong¢ przetwarzania
danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong oraz
przestrzeganie zasad okreslonych w ww. dokumentacji,

6) realizacja zadan z zakresu spraw zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych
obowigzujaca w PUP,

7) wydawanie upowaznien oraz odwolan upowaznien do przetwarzania danych osobowych.
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Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzii i

aktow normatywnych

§21

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢Znego i materialowego, jak réowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkow pienigznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor, Zastgpca Dyrektora lub upowazniony przez Dyrektora pracownik jako
dysponenci,
2) Gtowny Ksiggowy lub upowazniony przez Dyrektora pracownik PUP.

. Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone
s odrebng instrukcja.

§ 22

. Wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona przez
Dyrektora, zgodnie z zakresem upowaznienia.

. Decyzje administracyjne podpisuje, z upowaznienia Prezydenta, Dyrektor, Zastg¢pca
Dyrektora, Giéwny Ksiggowy, Kierownik Dzialu ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji,
zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreslaja obowiazujace
instrukcje Kancelaryjne:
1) Instrukcja Kancelaryjna obiegu pism (akt),
2} Instrukcja Kancelaryjna obiegu dokumentoéw elektronicznych
(Zarzadzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia jednolitego systemu prowadzenia
dokumentacji kancelaryjnej w PUP).

Rozdzial VII

Organizacja pracy PUP

§ 23

. Komorki organizacyjne PUP zobowiazane sa do wzajemnej wspolpracy w celu terminowego
1 prawidiowego wykonania swoich zadan.

. Wspoldziatanie to obejmuje w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora,

2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskow i propozycji poszczegolnych
komorek organizacyjnych w ramach ich kompetencji.

. Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy PUP.

. Sposob realizacji szczegblowych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego Regulaminu
okresla Dyrektor.
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Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 24
Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 25
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

§26

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Regulamin Or, %m]zacy&)%v o cowal:
5& Adxmms'mcyjno-Qrgamz;y]: fiych
mgr Gabriela Le wol

.............................................

DYREKTOR
Powiatowegq Urzedu Pracy
niku

(podpis 1 pieczatka Dyrektora)

Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j:

INSPEKTOR
Stan %.st Qbsmml

lia Stanﬁawska

.........................................
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Rybniku

Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Rybniku

DYREKTOR

GLOWNY KSIEGOWY

KIEROWNIK DZIAtU |

Dziat
Finansowo-Ksiegowy

Dziat ds. Posrednictwa
Pracy

KIEROWNIK DZIAtU
KIEROWNIK DZIAtU Dziat ds. Administracyjno-
Organizacyjnych

Dziat ds. Poradnictwa
Zawodowego

Samodzielne Stanowisko

" KIEROWNIK DZIAtU ds. Obstugi Prawnej

-

PION DZIAEAN AKTYWIZACYINYCH

HOADVIVOVINOJSM NV1VIZA NOId

Dziat ds. Szkolen

i Programéw Administrator

Bezpieczenstwa
Informacji

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWE)

KIEROWNIK DZIAtU

Dziat ds. Instrumentow
Rynku Pracy

KIEROWNIK DZIAtU LOKALNY PUNKT INFORMACYINO-
KONSULTACYINY

Dziat ds. Ewidencji,
Swiadczen i Informacji Obstuga 0s6b bezrobotnych
z terenu Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny

PION DZIALAN
INFORMACYJNO-
EWIDENCYJNYCH

Samodzielne Stanowisko
ds. Obstugi Prawnej







