Elektronicznie podpisany przez:
Bogumit Piotr Sobula
dnia 6 czerweca 2025 r.

ZARZADZENIE NR 831/2025
PREZYDENTA MIASTA KATOWICE

z dnia 6 czerwca 2025 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego PUP w Katowicach

Na podstawie art. 36 ust 11 art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22024 r. poz. 107 z pdz. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny PUP z siedziba w Katowicach przy ul. Pawla Pospiecha 14,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi PUP w Katowicach.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Wiceprezydentowi Miasta Katowice nadzorujacemu
sprawy z zakresu polityki spolecznej.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 1575/2021 Prezydenta Miasta Katowice z dnia 13 kwietnia 2021 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2025 1.

wz. Prezydenta Miasta
Katowice
Pierwszy Wiceprezydent
Miasta Katowice

Bogumil Sobula
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 831/2025

Prezydenta Miasta Katowice

z dnia 6 czerwca 2025 1.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PUP
W KATOWICACH
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Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny PUP w Katowicach okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukturg i
zakres dzialania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sklad.

§ 2. llckro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PUP w Katowicach.

2. Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora PUP w Katowicach.
3. PUP - nalezy przez to rozumic¢ Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach.

4. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy.

5. Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy
w PUP w Katowicach.

§ 3. 1. PUP w Katowicach jest jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego wchodzaca w sklad
powiatowej administracji zespolonej Miasta Katowice.

2. Urzad prowadzi gospodarke finansowa wedlug zasad obowiazujacych jednostke budzetowa.
3. Siedziba PUP miesci si¢ w Katowicach przy ulicy Pawla Pospiecha 14.
4. Wlasciwos¢ terytorialna obejmuje Miasto Katowice.
§ 4. 1. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
1) ustawy o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia,

2) ustawy o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

3) ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
ustawy o ekonomii spolecznej, ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

4) ustawy o finansach publicznych,

5) ustawy o samorzgdzie powiatowym,

6) rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dzialania
wojewddzkich i rejonowych urzedow pracy do organizacji administracji publicznej,

7) innych ustaw wg upowaznien Prezydenta Miasta.
2. PUP dziala na podstawie:
1) art. 36 ustawy o samorzadzie powiatowym,
2) Statutu PUP,
3) ninigjszego Regulaminu.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne przepisy.

§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspéldziala z innymi jednostkami urzeddéw pracy, z organami rzgdowej
administracji, z radami zatrudnienia, organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow,
poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka aktywnosci zawodowe], wspierania zatrudnienia i rynku pracy.
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Rozdzial 2.
Dyrekcja PUP
§ 6. 1. Dyrektora, wylonionego w drodze konkursu, powoluje i odwoluje Prezydent Miasta Katowice.

2. Zastepce Dyrektora powoluje i odwoluje Dyrektor.

3. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje (zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa) Dyrektor
1 ponosi za nia pelna odpowiedzialnos¢.

4. Dyrektor kieruje PUP i reprezentuje go na zewnatrz.

5. Dyrektor kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora i kierownikéw komorek
organizacyjnych.

6. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

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

Rozdzial 3.
Komérki organizacyjne PUP

§ 7. 1. W PUP mogg by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:

1) dzial,

2) referat,

3) samodzielne stanowisko pracy, zwane dalej w Regulaminie ,,stanowiskiem pracy”.
2. O ilosci utworzonych dzialow, referatow, stanowisk pracy decyduje Dyrektor.

3. Kierownicy dzialow i referatéw organizujg pracg podleglych im komoérek organizacyjnych, atakze
ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe oraz zgodne z prawem i wewnetrznymi procedurami zalatwianie
spraw nalezacych do zakresu ich dziatania.

4. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powolywac zespoly 1 komisje zadaniowe.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo laczy¢ zadania - przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§ 8. 1. Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjng, zajmujacg si¢ okreslong problematyka
1 dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych realizacja w jednej
komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kicrownik dziatu.

§9. 1. Referat jest przynajmniej 3-osobowa komorka organizacyjng realizujacg jednolite zagadnienia
merytoryczne.

2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komérka samodzielna, kieruje kierownik
referatu.

§ 10. 1. Stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktora tworzy sie¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgcego powolania wigkszej
komérki organizacyjnej - referatu.

2. Stanowisko pracy moze by¢ tworzone jako komoérka samodzielna.

§ 11. Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
1. zakres dzialania okreslony w Regulaminic Organizacyjnym,

2. wykaz stanowisk shuzbowych,

3. zakresy zadan pracownikow.
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Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna PUP

§ 12. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1. Dzial aktywizacji 1 doradztwa -A.
2. Dzial przedsigbiorczosci 1 zatrudnienia -Z.
3. Dzial rejestracji 1 swiadczen -R.
4. Referat finansowo-ksiggowy -F.

5. Referat organizacyjno-administracyjny -0.
6. Referat obslugi prawnej 1 kadr -P.
7. Referat projektdéw 1 szkolen -S.
8. Samodzielne stanowisko - Radca prawny -M.
9. Samodzielne stanowisko administracji systemow informatycznych- 1.

10. Stanowisko ochrony danych osobowych -D.

§ 13. 1. Dyrektor oraz Zastepca Dyrektora kierujg nastgpujacymi komorkami organizacyjnymi PUP:
1) pion nadzorowany bezposrednio przez Dyrektora:

a) Referat organizacyjno-administracyjny

b) Referat finansowo-ksiggowy

¢) Referat obslugi prawnej 1 kadr

d) Samodzielne stanowisko - Radca prawny

¢) Samodzielne stanowisko administracji systeméw informatycznych

f) Stanowisko ochrony danych osobowych
2) pion nadzorowany przez Zastepcg Dyrektora:

a) Dzial aktywizacji 1 doradztwa

b) Dzial przedsigbiorczosci 1 zatrudnienia

¢) Dzial rejestracji 1 swiadczen

d) Referat projektow i szkolen

2. Glowny Ksiggowy kieruje referatem finansowo — ksiggowym, a zakres jego dzialania okreslajg odrgbne
przepisy.

3. Szczegolowy zakres dzialania komodrek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial 5 ninigjszego
Regulaminu.

4. Szczegolowy strukture organizacyjng PUP z podzialem na komdrki organizacyjne okresla schemat
be¢dacy zalacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§ 14. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa,

2) planowanie 1 dysponowanie $rodkami budzetu, Funduszu Pracy, $rodkami finansowanymi ze S$rodkow
zewngetrznych, w tym z Unii Europejskiej 1 innych funduszy celowych,

3) zatrudnianie 1 ocenianie pracownikow PUP, powolanie i odwolanie Zastgpcy Dyrektora,

4) wspélpraca z organami samorzadow lokalnych, z PRRP, wladzami szkolnymi, instytucjami
szkolacymi 1 o$rodkami pomocy spolecznej,

5) wydawanie zarzadzen, polecen sluzbowych i1 decyzji, postanowien administracyjnych,
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6) opracowywanic 1 przedkladanic do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Katowice Regulaminu
Organizacyjnego PUP,

7) planowanie, wytyczanie kierunkoéw dzialania, organizacja pracy PUP /podleglego pionu/ podleglych
komorek organizacyjnych,

8) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Prezydenta Miasta
Katowice,

9) gospodarowanie powierzong cz¢scig mienia komunalnego,

10) skladanie oswiadczen woli na podstawie udzielonego przez Prezydenta Miasta Katowice uprawnienia
w zakresie dotyczacym dziatalnosci PUP,

11) promocja ustug PUP,
12) realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej.

2. Do kompetencii Zastepcy Dyrektora nalezv w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy podleglych komérek organizacyjnych,
2) koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,
3) ponoszenie odpowiedzialnosci za wlasciwe 1 terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

4) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, organizacje 1 skutecznos¢ dzialania oraz za realizacje
zarzadzen, decyzji i polecen stluzbowych Dyrektora,

5) realizacja projektow wspoélfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym z Unii Europejskie;j.

§ 15. Do podstawowych zadan. obowiazkéw 1 uprawnien wspolnych dla kierownikéw komoérek
organizacyjnvch nalezy:

1. organizacja 1 nadzorowanie pracy komoérki organizacyjnej jak réwnicz biezaca wspolpraca
z Urzedem Miasta Katowice oraz z innymi urzgdami, instytucjami i organizacjami,

2. podejmowanie dzialan oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania
komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora,

3. ponoszenie odpowiedzialnosci za wlasciwe 1 terminowe wykonywanie powierzonych zadan, organizacje
1 skuteczno$¢ dzialania oraz za realizacj¢ zarzadzen, decyzji i polecen stuzbowych Dyrektora,

4. szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komoérki  organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi oraz ustaleniami Dyrekcji 1 przekazywanie do wiadomosci
1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktdéw normatywnych,

5. dbalo$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikdéw, a w szczegolnosci: umozliwianie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

6.udzielanie  pomocy  pracownikom  podlegltej komdrki  organizacyjnej w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych realizacji zadan stalych,

7. wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego, ktorej szczegolowe zasady okresla regulamin kontroli wewnegtrzne;j,

8. dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowe] pracownikow,

9. opiniowanie doboru obsady osobowe]j podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
nagrdd i kar dla podleglych pracownikow,

10. prawo zadania od innych komorek organizacyjnych materialéw, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan,

11. podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewngtrznej oraz parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

12. ustalanie 1 aktualizowanie szczegoélowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikdw,
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13. powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci,

14. promocja ustug podleglej komdrki organizacyjne;,

15. wyznaczanie zastgpstwa w  przypadku urlopu lub dlugotrwalej niecobecno$ci  w pracy
pracownika z innych przyczyn,

16. w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy komorek
organizacyjnych maja prawo zada¢ od Dyrekcji materialow, informacji 1 opinii niezbednych do wykonywania
tych zadan,

17. opracowanie projektéw regulaminow wewngtrznych,
18. wspolpraca w zakresie przeprowadzonych kontroli,
19. realizacja projektow wspoélfinansowanych ze srodkow zewngtrznych, w tym z Unii Europejskiej.

§ 16. 1. Postanowienia § 15 maja zastosowanic w odniesieniu do Glownego Ksiggowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dzialalnos¢ referatu finansowo-ksiggowego.

2. Obowiazki 1 uprawnienia Gléwnego Ksiegowego okreslaja odregbne przepisy.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdzial 5.
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§ 17. Do zakresu podstawowych zadan dziatu aktywizacji i doradztwa w szczegdlnosci nalezy:

1. nawigzywanie 1 utrzymywanic kontaktéw z  pracodawcami 1  przedsigbiorcami  oraz
pozyskiwanie 1 upowszechnianie ofert pracy w bazie ofert pracy - ePracy,

2. nawigzywanie i utrzymywanic kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy oraz osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz udzielanie im informacji o ofertach pracy
upowszechnianych w bazie ofert pracy — ePracy, oraz w innych ogdlnodostepnych bazach,

3. inicjowanie  iorganizowanie kontaktow  bezrobotnych, poszukujacych pracy lub  osob
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo i1 pracodawcow, w tym w formie gield pracy lub targdw

pracy,

4. informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy, pracodawcow 1 przedsigbiorcow o sytuacji na
lokalnym rynku pracy,

5. obstuga i aktywizacja os6b mlodych, w ramach Inkubatora Aktywizacji Zawodowej Mlodych,
6. obstuga i aktywizacja seniorow, w ramach Inkubatora Aktywizacji Zawodowej Seniora,

7. realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES,

8. wspolpraca z partnerami rynku pracy 1 instytucjami rynku pracy,

9. prowadzenie rejestru i sprawozdawczosci w zakresie zwolnien grupowych,

10. obsluga pracodawcow wyrazajacych cheé zatrudnienia cudzoziemcoéw oraz cudzoziemcow, ktorzy
zainteresowani s3 podjeciem legalnego zatrudnienia na terytorium Polski poprzez informowanie obu
stron o procedurach dot. legalnego zatrudnienia cudzoziemcow,

11. wpisywanie do ewidencji oswiadczen- oswiadczen pracodawcow o powierzeniu wykonywania pracy,
12. wydawanie zezwolen na pracg sezonowa cudzoziemca na terytorium RP,

13. wspélpraca z instytucjami zwigzanymi z legalizacja pobytu i1 zatrudnieniem cudzoziemcéw na
terytorium RP,

14. prowadzenie doradztwa zawodowego dla bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz 0sob
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo,

15. organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

16. prowadzenie doradztwa zawodowego dla pracodawcow 1 przedsigbiorcow,
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17. wspdlpraca, w szczegolnosci ze szkolami ponadpodstawowymi, uczelniami 1 podmiotami ekonomii
spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia si¢ przez cale zycie
oraz dzialan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do 0soéb do 30 roku Zycia,

18. realizacja projektéw wspolfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej,
19. archiwizacja dokumentow.

§ 18. Do zakresu podstawowych zadan dzialu przedsigbiorczoscei i zatrudnienia w szczegoélnosci nalezy:

1. realizacja form pomocy wymicnionych w ustawie oraz prowadzenie rozliczen finansowych, w tym
mi¢dzy innymi: prace interwencyjne, roboty publiczne, staz, staz plus, zwrot podmiotowi prowadzacemu dom
pomocy spolecznej lub jednostce organizacyjnej Wspicrania Rodziny i Pieczy Zastepczej czgsci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na ubezpieczenia spoleczne, dofinansowanie
wynagrodzenia za zatrudnienie skicrowanego bezrobotnego, ktory ukonczyl 50 rok zZycia lub poszukujgcego
pracy, ktory ukonczyl 60 lub 65 rok zycia, bon na zasiedlenie, refundowanie pracodawcy lub przedsi¢biorcy
czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na ubezpieczenia spoleczne, grant na
prace zdalng, swiadczenie aktywizacyjne, koszty opieki, koszty przejazdu, koszty zakwaterowania, koszty
badan lekarskich, koszty wyposazenia idoposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,
jednorazowe $rodki na podjecie dzialalnosci gospodarczej, prace spolecznie uzyteczne,

2. realizacja programéw rynku pacy,
3. wspolpraca z partnerami rynku pracy,

4. realizacja form aktywizacji zawodowe] o0s6b niepelnosprawnych oraz prowadzenie rozliczen
finansowych $rodkow przyznanych z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

5. obstuga i wsparcie realizowane na rzecz pracodawcéw w zakresie okreslonym odrgbnymi aktami
prawnymi, migdzy innymi ustawy o ckonomii spolecznej, ustawy o spoldzielniach socjalnych oraz
ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

6. realizacja projektow wspolfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym z Unii Europejskie;j,
7. archiwizacja dokumentow.

§ 19. Do zakresu podstawowyvch zadan dzialu rejestracji 1 Swiadczen w szczegolnosci nalezy:

1. rejestracja osob bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,

2. ustalaniec uprawnien i wydawanie decyzji w sprawic statusu osob rejestrujacych si¢ 1 $wiadczen
przyznawanych na podstawie obowiazujacych przepisow,

3. naliczanie przyznanych $wiadczen,

4. wprowadzanie zmian, aktualizowanic danych zarejestrowanych osob bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

5. wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym i ubezpieczeniami spolecznymi
0s0b bezrobotnych oraz czlonkdéw ich rodzin w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego,

6. obsluga punktu informacyjnego,
7. realizacja projektow wspolfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej,
8. archiwizacja dokumentow.

§ 20. Do zakresu podstawowych zadan referatu finansowo - ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci,
2. obsluga placowa w tym $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego,
3. kontrola realizacji budzetu,

4. kontrola 1 nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wydatkoéw
1 realizacji planu finansowego,

5. naliczanie, sporzadzanic 1 rozliczanie list plac pracownikdéw, regulowanie zobowigzan
zwigzanych z obslugg wynagrodzen,
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6. prowadzenie ewidencji skladnikow majatkowych,
7. realizacja projektow wspolfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym z Unii Europejskie;,
8. archiwizacja dokumentow.
§ 21. Do zakresu podstawowych zadan referatu organizacyjno-administracyjnego w szczegolnosci nalezy:
1. opracowanie projektow zarzadzen wewngtrznych,
. obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
. obsluga kancelaryjna, nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji,

. obstuga sekretariatu,

2

3

4

5. planowanie, realizacja kontroli,

6. organizacja konferengji, targdéw i innych wydarzen,

7. administrowanie majgtkiem urzedu,

8. realizacja zamowien bez zastosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,
9. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji 1 remontow,

10. obsluga techniczna PRRP,

11. nadz6ér nad Archiwum Zakladowym,

12. nadzér nad Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji,

13. realizacja projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych, w tym z Unii Europejskiej,

14. archiwizacja dokumentow.

§ 22. Do podstawowych zadan referatu obslugi prawnej i kadr w szczegolnosci nalezy:

1. obstuga prawna Urzedu w tym informowanic pracownikéw o zmianach zachodzacych
w obowigzujacych przepisach prawa,

2. prowadzenie postepowan odwolawczych, wydawanie decyzji, postanowien w trybie nadzwyczajnym
kpa,

analiza oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow,
obsluga wnioskow o dostep do informacji publiczne;j,

windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen,

3.
4,
5.
6. opracowywanie dokumentacji zamowien publicznych w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych,
7. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz dyscypliny czasu pracy,

8. organizacja kursow, szkolen dla pracownikow Urzedu,

9. planowanie, organizowanie, realizowanie, sprawozdawczo$¢ kontroli przyznanych form pomocy,

10. realizacja projektéw wspolfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych, w tym z Unii Europejskie;j,

11. archiwizacja dokumentow.

§ 23. Do podstawowvch zadan referatu projektow i szkolen w szczegdlnosci nalezy:

1. pozyskiwanie i realizacja funduszy ze srodkow zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej poprzez
opracowywani¢ wnioskow i projektow,

2. sporzadzanie budzetu projektow,
3. monitoring i1 kontroling wraz z prowadzeniem dokumentacji do rozliczenia,

4. rozliczanie projektow,
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5.realizacja 1 rozliczaniec wnioskow pracodawcoéw o przyznanie $rodkow z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego na sfinansowanie kosztow ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy, w tym
kontrola prawidlowosci wykorzystania przez wnioskodawce przyznanych srodkow z KFS,

6. planowanie, organizacja i1 prowadzenie rozliczen finansowych szkolen dla oséb bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,

7. organizacja 1 prowadzenie rozliczen zadan wynikajacych z ustawy, m.in. bonu na ksztalcenie ustawiczne,
postepowania nostryfikacyjnego, pozyczek edukacyjnych, dokumentow potwierdzajacych nabycie wiedzy 1
umigj¢tnosci lub uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci, uznania kwalifikacji
zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania dzialalnosci
regulowanej,

8. promowanic ustug i dziatalnosci Urzedu,

9. rozpowszechnianic informacji o zadaniach 1 dzialaniach Publicznych Sluzb Zatrudnienia oraz
swiadczonej pomocy,

10. prowadzenie dziatan informacyjnych na rzecz docierania do osob niezarejestrowanych potencjalnych
klientow Urzedu,

11. wspolpraca z instytucjami, organizacjami 1 innymi partnerami przy organizowaniu wydarzen
o charakterze promocyjnym,

12. prowadzenic medidow spolecznosciowych,
13. archiwizacja dokumentow.

§ 24. Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska - Radcy prawnego w szczegdlnosci
nalezy:

1. prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawicdliwosci,

2. obsluga prawna zgodnie z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych,

3. adiustacja dokumentow, umoéw, anekséw zgodnie z obowigzujacym prawem,

4. realizacja projektéw wspolfinansowanych ze srodkow zewngtrznych, w tym z Unii Europejskiej,
5. archiwizacja dokumentow.

§25.Do  zakresu podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska administracji  systemoéw
informatycznych w szczegdlnosci nalezy:

. nadzo6r nad rozwojem 1 eksploatacjg oprogramowania,
. administrowanie siecig komputerowa, bazami danych i sprz¢tem komputerowym,
. tworzenie bazy danych statystycznych,

. analiza okreslonych danych dot. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacii,

1
2
3
4
5. przygotowanie informagcji dla potrzeb analizy rynku pracy,
6. planowanie 1 wdrazanie systeméw informatycznych,

7. nadz6r nad strong internetowa,

8. nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

9. realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej,
10. archiwizacja dokumentow.

§ 26. Do zakresu podstawowych zadan Stanowiska ochrony danych osobowych w szczegolnosci nalezy:

1. wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych i bezpieczenstwem informacji
w PUP, wtym monitorowanie przepisow o ochronic danych osobowych oraz procedur i aktualizacje
dokumentacji w zakresie danych osobowych,
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2. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie,

3. realizacja projektow wspotinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym z Unii Europejskie;,
4. archiwizacja dokumentow.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 27. 1. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkow pieni¢znych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
2) Glowny Ksiggowy.

2. Szczegobdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone sg odrgbng
instrukcja.

§ 28. 1. Decyzje, postanowienia administracyjne 1 umowy cywilno-prawne podpisuje Dyrektor w ramach
pisemnego upowaznienia Prezydenta Miasta Katowice.

2. Upowaznienia do zalatwiania okre§lonych spraw w imieniu Prezydenta Miasta Katowice, moze by¢ na
wniosek Dyrektora udzielone takze innym pracownikom.

3. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ dokumenty kierowane do organéw wladzy, zarzadzenia, protokoly
kontroli przeprowadzanych przez uprawnione organy, korespondencj¢ i inne dokumenty, ktore kazdorazowo
zastrzegl do podpisu.

4. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujaca Instrukcja
Kancelaryjna.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 29. Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 30. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Katowice.

§ 31. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego wymagaja zachowania trybu jak przy zatwierdzaniu.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat Organizacyjny PUP

DYREKTOR PUP

Dzial aktywizacji 1 doradztwa

Dzial przedsiebiorczosci
i zatrudnienia

Dzial rejestracji 1 swiadczen

Referat projektow i szkolen

Zastepea Dyrektora PUP

Gl Ksiggowy

Referat finansowo-ksiggowy

Referat organizacyjno-
administracyjny

Referat obstugi prawnej i kadr

Samodzielne stanowisko- Radca
prawny

Samodzielne stanowisko
administracji systemow
informatycznych

Stanowisko ochrony danych
osobowych
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