ZARZADZENIE NR 1575/2021
PREZYDENTA MIASTA KATOWICE

z dnia 13 kwietnia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
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. 22020 r. poz. 920)

zarzgdza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy z siedzibg w Katowicach przy
ul. Pospiecha 14, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzy¢ Wiceprezydentowi Miasta Katowice nadzorujacemu
sprawy z zakresu polityki spoleczne;j.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 917/2020 Prezydenta Miasta Katowice z dnia 15 maja 2020 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Katowicach.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzywania od dnia 15 kwietnia 2021 .

Prezydent Miasta Katowice

Marcin Krupa
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KATOWICACH

Katowice 2021 r.
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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych, wchodzacych w jego sklad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2. Zastepcy Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Katowicach.

WUP- nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Katowicach.

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach.

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy.

W

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Katowicach.
7. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Katowicach.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach jest jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego
wchodzaca w sklad powiatowej administracji zespolonej Miasta Katowice.

Urzad prowadzi gospodarke finansowa wedlug zasad obowigzujacych jednostke budzetowa.
Siedziba PUP miesci si¢ w Katowicach przy ulicy Pospiecha 14.

4. Wlasciwos¢ terytorialna obejmuje Miasto Katowice.

haliNg

§4

1. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 20 kwictnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1409, z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych (Dz.U. z 2020 r. poz. 426 z pdzn.zm.),
3) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1472), ustawy
z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracily prace (Dz. U. z 2016 1. poz. 734),
4) ustawy z dnia 05.06.1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r. poz. 920),
5) rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 30.12.1998 r. w sprawie
dostosowania organizacji 1 obszaru dzialania wojewodzkich 1 rejonowych urzedow pracy
do organizacji administracji publicznej (Dz.U. Nr 166, poz. 1247),
6) Statutu PUP,
7) innych ustaw wg upowaznien Prezydenta Miasta.
2. PUP dziala na podstawie:
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1) art. 36 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 920),
2) niniejszego Regulaminu.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja odrebne
przepisy.

§53

Przy realizacji zadan PUP wspoldziala z innymi jednostkami urzgddéw pracy, z organami rzadowej
administracji, z radami zatrudnienia, organami samorzaddéw terytorialnych, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy
celowych oraz innymi organizacjami dzialajgcymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu.

Rozdzial 11

Dyrekcja PUP
§6

1. Dyrektora PUP, wylonionego w drodze konkursu, powoluje i odwoluje Prezydent Miasta
Katowice.
Zastepce Dyrektora PUP powoluje 1 odwoluje Dyrektor PUP.

3. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje (zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa)
Dyrektor PUP i1 ponosi za nig pelng odpowiedzialnosc.

. Dyrektor PUP kieruje PUP i reprezentuje go na zewnatrz.

5. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy Zastgpcy Dyrektora PUP
1 kierownikow komorek organizacyjnych.

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

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kicrownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora PUP.
Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora PUP.

Rozdzial I11

Komérki organizacyjne PUP

§7
1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dzial,
2) referat,

3) samodzielne stanowisko pracy, zwane dalej w Regulaminie ,,stanowiskiem pracy”.
O ilosci utworzonych dzialow, referatow, stanowisk pracy decyduje Dyrektor PUP.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnegtrzng oraz zakres
dzialania i przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.
4. Kierownicy dzialow i referatow organizuja prace podleglych im komoérek organizacyjnych, a
takze ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowe oraz zgodne z prawem 1 wewnetrznymi
procedurami zalatwianie spraw nalezacych do zakresu ich dzialania.
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5. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor PUP moze powolywaé zespoly
1 komisje zadaniowe.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo laczy¢ =zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§8

1. Dzial jest podstawowa komodrka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
1 dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dzialu.

§9

1. Referat jest przynajmnigj 3-osobowa komorka organizacyjng realizujagcg jednolite
zagadnienia merytoryczne.

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

§10

1. Stanowisko pracy jest najmnigjszg komodrka organizacyjna, ktdra tworzy si¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacego
powolania wickszej komdrki organizacyjnej - referatu.

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

§11

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1. zakres dzialania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
2. wykaz stanowisk stuzbowych,
3. zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna PUP

§12

W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1. W ramach CAZ dziala:
1) Dazial ds. posrednictwa i poradnictwa - PP.
2) Dzial ds. instrumentéw rynku pracy - PL.
Dzial ds. ewidencji i $wiadczen - E.
Referat ds. finansowo-ksiggowych - F.
Referat ds. organizacyjno-administracyjnych - O.

Referat ds. obstugi prawnej 1 kadr - OP.
Referat ds. projektow i szkolen - PS.

Stanowisko ds. prawnych i ochrony danych osobowych - PR.

PN W

Samodzielne stanowisko ds. administracji systemow informatycznych - SL
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§13

1. Dyrektor PUP oraz Zastgpca Dyrektora PUP kieruja nastepujgcymi  komodrkami
organizacyjnymi PUP:
1) pion nadzorowany bezposrednio przez Dyrektora PUP:

a) Referat ds. organizacyjno-administracyjnych
b) Referat ds. finansowo-ksiegowych
¢) Referat ds. projektow i szkolen

d) Referat ds. obstugi prawnej 1 kadr
¢) Stanowisko ds. prawnych i ochrony danych osobowych

f) Samodzielne stanowisko ds. administracji systemow informatycznych

2) pion nadzorowany przez Zastgpee Dyrektora PUP:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej:
- Dzial ds. posrednictwa i poradnictwa
- Dzial ds. instrumentow rynku pracy
b) Dzial ds. ewidencji 1 $wiadczen

2. Glowny Ksiggowy PUP kieruje referatem ds. finansowo — ksiggowych, a zakres jego dzialania
okreslaja odrgbne przepisy.

3. Szczegdlowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V niniejszego
Regulaminu.

4. Szczegolowa strukture organizacyjng PUP z podzialem na komorki organizacyjne okresla
schemat begdacy zalacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§ 14

1. Do kompetencji Dvrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan okreslonych w:
a) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1409 z p6zn. zm.),

b) ustawie z dnia 27.08.1997 r. o rchabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych (Dz.U. z 2020 r. poz. 426 z pézn.zm.),
¢) ustawie z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1472),
ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie nicktorych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracily prace (Dz. U.
z 2016 1. poz. 734),
d) ustawie z dnia 05.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r. poz.
920),
¢) rozporzadzeniu Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 30.12.1998 r. w sprawie
dostosowania organizacji 1 obszaru dzialania wojewodzkich 1 rejonowych
urzeddw pracy do organizacji administracji publicznej (Dz.U. Nr 166, poz. 1247),
f) Statucie PUP,
g) innych ustawach wg upowaznien Prezydenta Miasta,
2) planowanie 1 dysponowanie s$rodkami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spolecznego 1 innych funduszy celowych,
3) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,
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4) zatrudnianie 1 ocenianie pracownikow PUP, powolanie i odwolanie Zastepcy Dyrektora
PUP,

5) wspolpraca z organami samorzadéw lokalnych, z PRRP, wladzami szkolnymi,
instytucjami szkolacymi i osrodkami pomocy spolecznej,

6) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i1 decyzji, postanowien administracyjnych,

7) opracowywanic 1 przedkladanie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Katowice
Regulaminu Organizacyjnego PUP,

8) planowanie, wytyczanie kierunkdéw dzialania, organizacja pracy PUP /podleglego pionu/
podleglych komorek organizacyjnych,

9) koordynowanie i1 nadzorowani¢ realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Prezydenta Miasta Katowice,

10) gospodarowanie powierzong czgscia mienia komunalnego,

11) skladanie o$wiadczen woli na podstawie udzielonego przez Prezydenta Miasta Katowice
uprawnienia w zakresie dotyczacym dzialalnosci PUP,

12) promocja uslug PUP.

2. Do kompetencji Zastepeyv Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy PUP podleglych komoérek

organizacyjnych (Centrum Aktywizacji Zawodowej; dzial ds. ewidencji 1 §wiadczen),

2) koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP,

3) ponoszenie odpowiedzialnosci za wlasciwe 1 terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

4) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych, organizacje i skutecznos¢ dzialania oraz za
realizacj¢ zarzadzen, decyzji i polecen stuzbowych Dyrektora PUP.

§15

Do podstawowych zadan. obowiazkow 1 uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:
1. organizacja 1 nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak rdéwniez biezaca wspolpraca

z WUP, z Urzgdem Miasta Katowice oraz z innymi urzgdami, instytucjami i organizacjami,

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

3. ponoszenie odpowiedzialnosci za wlasciwe 1 terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
organizacj¢ 1 skutecznos$¢ dzialania oraz za realizacj¢ zarzadzen, decyzji 1 polecen stuzbowych
Dyrektora PUP,

4. szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspoélpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Dyrekeji PUP
1 przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

5. dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegoélnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komdrki organizacyjne] uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla sluzb zatrudnienia,

6. udzielanic pomocy pracownikom podleglej komoérki organizacyjne] w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych realizacji zadan stalych,

7. wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjne] z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego, ktdrej szczegdlowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP,
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8. dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow w szczegolnosci
nowoprzyjetych,

9. opiniowanic doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci nagrod 1 kar dla podleglych pracownikow,

10. prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materialow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

11. podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP,

12. ustalanie 1 aktualizowanie szczegdlowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow,

13. powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci
1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

14. promocja uslug podleglej komorki organizacyjne;,

15. wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nicobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

16. w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy komoérek
organizacyjnych maja prawo zada¢ od Dyrekcji PUP materialéw, informacji
1 opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§16

1. Postanowienia § 15 majg zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego PUP, ktéry
bezposrednio nadzoruje dzialalno$¢ referatu ds. finansowo-ksiggowego.
. Obowigzki i uprawnienia Glownego Ksiggowego PUP okreslajg odrgbne przepisy.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy PUP podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§17
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Do zakresu podstawowych zadan dzialu ds. posrednictwa i1 poradnictwa w szczegdlnosci
nalezy:

1. udzielanie pomocy bezrobotnym i1 poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia, w tym realizacja uslugi Eures,
udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,

haliNg

przyjmowanie i rozpowszechnianie krajowych ofert pracy,

4. realizacja ofert pracy poprzez informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
o wolnych migjscach pracy, wydawanie skierowan do pracy oraz na inne aktywne formy
pomocy oferowane przez urzad,

5. informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,
promocja 1 marketing uslug urzedu,

7. inicjowanie 1 organizowani¢ kontaktoéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami - organizacja targdw 1 gield pracy,

8. informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji

1 przewidywanych zmianach na rynku pracy,
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9. wspdlpraca z partnerami rynku pracy 1 instytucjami rynku pracy,

10. prowadzenie rejestru 1 sprawozdawczosci w zakresie zwolnien grupowych,

11. przygotowanie danych 1 informacji dla potrzeb statystyk i sprawozdan dot. realizowanych
ustug w zakresie zadan Dzialu,

12. realizacja projektow wspolfinansowanych ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego,

13. ocena efektywnosci dzialan posrednictwa pracy,

14. obsluga pracodawcow  wyrazajacych che¢é  zatrudnienia cudzoziemcow  oraz
cudzoziemcow, ktorzy zainteresowani sg podjgciem legalnego zatrudnienia na terytorium
Polski poprzez informowanie obu stron o procedurach dot. legalnego zatrudnienia
cudzoziemcow,

15. wpisywanie do ewidencji oswiadczen - os$wiadczen pracodawcéw o powierzeniu
wykonywania pracy obywatelom Republiki Armenii, Republiki Bialorusi, Republiki
Gruzji, Republiki Moldawii, Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy,

16. wydawanie zezwolen na pracg sezonowa cudzoziemca na terytorium RP,

17. sporzadzanie informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzajacego wykonanie pracy cudzoziemcowi,

18. organizacja spotkan pracodawcow majacych zamiar lub zatrudniajgcych cudzoziemcow z
funkcjonariuszami Strazy Graniczne;j,

19. wspolpraca z pracodawcami w zakresic pomocy okreslonej w ustawie, ustalanie
z pracodawca zapotrzebowania na nowych pracownikdéw, prowadzenie marketingu
1 promocji ustug i instrumentéw rynku pracy oraz innych form pomocy okreslonych
W ustawie,

20. wspélpraca z referatem ds. finansowo-ksiggowych w zakresie rozliczania oplat
pracodawcow za zlozenie o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy obywatelom
Republiki Armenii, Republiki Bialorusi, Republiki Gruzji, Republiki Moldawii, Federacji
Rosyjskiej lub Ukrainy,

21. przygotowanie danych i informacji dla potrzeb statystyki dot. realizowanych dziatan
w zakresie zadan referatu,

22. wspélpraca z instytucjami zwigzanymi z legalizacja pobytu 1 zatrudnieniem
cudzoziemcow na terytorium RP,

23. udzielanie w ramach poradnictwa indywidualnego pomocy osobom bezrobotnym
1 poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy,

24. inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,

25. udzielanie osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanym informacji o zawodach, rynku
pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

26. sporzadzanie opinii doradczych na potrzeby klientéw urzedu pracy zwigzanych z m.in.
z podejmowaniem samozatrudnienia, wyborem kierunku szkolenia zawodowego,

27. udzielanie pracodawcom pomocy w zakresie doboru kandydatow do pracy sposrod
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy 1 jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych.
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§18
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
Do zakresu podstawowych zadan dzialu ds. instrumentéw rynku pracy nalezy w szczegélnosci:

1. organizowanie prac interwencyjnych,

2. przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych,
wspoélpraca z osrodkami pomocy spolecznej lub organizacjami pozarzgdowymi statutowo
zajmujacymi si¢ problematyka: ochrony srodowiska, kultury, o$wiaty, sportu i turystyki,
opieki zdrowotnej, bezrobocia oraz pomocy spolecznej w zakresie robdt publicznych,

98]

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robot publicznych,
organizowanie stazu dla bezrobotnych,
przygotowanie dokumentacji do sprawozdan dotyczacych stazystow,

=N o e

przygotowanic dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny realizowanych

programéw,

8. refundowanic kosztow wyposazenia 1 doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego w wysokosci okreslonej w umowie,

9. przyznawanie bezrobotnemu jednorazowych srodkow na podjecie dzialalnosci gospodarczej,

10. wspolpraca z partnerami rynku pracy,

11. organizowanie prac spolecznic uzytecznych oraz przygotowywanie dokumentacji do
rozliczenia finansowego $wiadczen z tytulu odbywania prac spolecznie uzytecznych, w tym w
ramach Programu Aktywizacja i Integracja,

12. prowadzenie rozliczen finansowych kosztéw przejazdu lub zakwaterowania, kosztow opicki
oraz kosztow badan lekarskich,

13. realizacja projektéw wspolfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach realizowanych zadan,

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

15. przygotowanie danych i1 informacji dla potrzeb statystyk i sprawozdan dot. realizowanych
ustug w zakresie instrumentow rynku pracy,

16. organizacja 1 prowadzenie rozliczen finansowych pozostalych form aktywizacji zawodowej
wynikajacych z przepisow prawa,

17. prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy dla oséb poszkodowanych w wyniku
powodzi.

18. obstuga 1 wsparcie realizowane na rzecz przedsigbiorcow w zakresie okreslonym odrgbnymi

aktami prawnymi.

§19

Do zakresu podstawowych zadan dzialu ds. ewidencji i $wiadczen w szczegdlnosei nalezy:

rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

obstuga bezrobotnych,

obstuga poszukujacych pracy,

rejestrowanie zglaszajacych si¢ 0sdb niepelnosprawnych bezrobotnych i poszukujacych pracy,
obstuga 0s6b niepelnosprawnych bezrobotnych,

AN el e

obstuga 0s6b niepelnosprawnych poszukujacych pracy,
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7. realizacja projektéw wspolfinansowanych ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach realizowanych zadan,

8. wydawanie decyzji w sprawie statusu osob rejestrujacych sie 1 $wiadczen przyznawanych na
podstawie obowiazujacych przepisdw,

9. naliczanie przyznanych $wiadczen,

10. wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym 1 ubezpieczeniami
spolecznymi os6b bezrobotnych,

11. wykonywanie zadan zwigzanych z pomocg panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracily prace,

12. archiwizacja dokumentdw oséb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

§ 20

Do zakresu podstawowych zadan referatu ds. finansowo - ksiegowego nalezy
w szczegdlnosci:

1. planowanie srodkéw budzetowych,

planowanie $rodkéw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spolecznego i innych

funduszy celowych,

kontrola dyscypliny budzetowej,

4. kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spolecznego i
innych funduszy celowych,

5. rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, Europejskiego
Funduszu Spolecznego 1 innych funduszy celowych,

6. rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych,

7. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji ZFSS,

8. obsluga kasowa Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spolecznego, budzetu i1 innych
funduszy celowych,

9. sporzadzanie i rozliczanie list plac pracownikéw PUP w Katowicach oraz pochodnych od
wynagrodzen, przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy do US,

10. obsluga programéw PLATNIK, ePFRON2 w zakresic przekazywania dokumentow
rozliczeniowych dot. skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz skltadek PFRON,

11. rozliczanie naleznosci 1 zobowigzan,

12. miesi¢czne uzgadnianie obrotéw 1 sald,

13. sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych,

14. realizacja projektow wspolfinansowanych ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach realizowanych zadan,

15. rozliczanie z Urzedem Miasta zobowigzan z tytulu wplat zwigzanych z legalizacja
zatrudnienia cudzoziemcow,

16. prowadzenie gospodarki sktadnikami majatkowymi PUP.

98]

§21
Do zakresu podstawowych zadan referatu ds. organizacvjno-administracyjnych w szczegélnosci
nalezy:
1. opracowanie projektow regulaminow wewngtrznych PUP,
2. opracowanie regulaminu pracy PUP,
3. projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
4. obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,
5. obsluga kancelaryjna PUP,
6. gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,
7. planowanie kontroli,
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8. realizacja kontroli,

9. ocena wnioskow kontroli,

10. obsluga ZFSS,

11. wspélpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wykladowcow,

12. organizacja konferencji, targéw 1 innych wydarzen w PUP,

13. archiwizacja dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

14. administrowanie majatkiem urzgdu,

15. zabezpieczenie pracownikow PUP w srodki techniczno-biurowe,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP,

17. obstuga techniczna PRRP,

18. realizacja projektéw wspolfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach realizowanych zadan,

19. nadzé6r nad Archiwum Zakladowym,

20. nadzor nad Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.

§22

Do podstawowych zadan referatu ds. obshugi prawnej 1 kadr w szczegdlnosci nalezy:

1. obsluga prawna Urzedu w tym informowanie pracownikéw o zmianach zachodzacych
w obowigzujacych przepisach prawa,

2. analiza i rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych w ramach samokontroli,

3. przygotowywanie i przesylanie akt zaskarzonych decyzji, postanowien do organu II instancji,
prowadzenie postgpowan wyjasniajacych wedlug zalecen organu odwolawczego,

4. prowadzenie postgpowan administracyjnych z koniecznoscia zastosowania nadzwyczajnych
trybow postepowania: wznawianie postgpowan administracyjnych, uchylanie, zmiana decyzji
ostatecznych, stwierdzenie niewaznosci, wygaszenie decyzji administracyjnych,

5. wydawanie postanowien w zakresie sprostowania, zawieszenia, wznowienia postgpowan

administracyjnych,

analiza oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow,

egzekucja zobowigzan wzgledem Urzedu,

8. wydawanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych swiadczen, odroczeniu terminu splaty,
rozlozeniu na raty lub umorzeniu cz¢sci albo calosci nienaleznie pobranego $wiadczenia
udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych
jednorazowo srodkow,

9. sporzadzanic upomnien 1 tytuldw wykonawczych w celu prowadzenia egzekuc)i
administracyjnej,

10. obstuga dokumentacji spraw prowadzonych przez Radce Prawnego,

11. przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowosci stosowania procedury administracyjne;j,

12. opracowywanie dokumentacji zwigzanej z procedura udzielania zaméwien publicznych na
podstawie przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych,

13. uczestniczenic w pracach komisji przetargowych powolywanych do udzielenia zaméwien
publicznych,

14. sporzadzanie planu zamdwien publicznych i1 rocznego sprawozdania z udzielonych przez
Urzad zaméwien,

15. wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z zakresem ich dzialania,

16. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

17. zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikoéw placy pracownikow,

18. kontrola dyscypliny pracy,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

20. opracowywanie uzgodnien dotyczacych urlopdw wypoczynkowych,

21. prowadzanie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

22. opracowywanic obowigzujace] sprawozdawczosci statystycznej analiz 1 informagcji
dotyczacych pracownikow Urzedu,

=a
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23. organizowanie kursow, szkolen, aplikacji,
24. archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,
25. archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu

§23

Do podstawowych zadan referatu ds. projektdéw 1 szkolen w szczegolnosci nalezy:

1. pozyskiwanie funduszy z Unii Europejskiej poprzez opracowywanie wnioskow

1 projektow,

sporzadzanie budzetu projektow,

monitoring i kontroling wraz z prowadzeniem dokumentacji do rozliczenia,

rozliczanie projektow,

archiwizacja dokumentow,

realizacja 1 rozliczanie wnioskdéw pracodawcow o przyznanie s$rodkow z Krajowego

Funduszu Szkoleniowego na sfinansowanie kosztow ksztalcenia ustawicznego

pracownikdéw 1 pracodawcy, w tym kontrola prawidlowosci wykorzystania przez

wnioskodawcg przyznanych srodkow z KFS,

7. planowanie, organizacja 1 prowadzenie rozliczen finansowych szkolen dla o0s6b
bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,

8. organizacja 1 prowadzenie rozliczen studidw podyplomowych, kosztow egzamindw,
pozyczek szkoleniowych oraz przygotowania zawodowego doroslych,

AN

§ 24

Do zakresu podstawowych zadan stanowiska ds. prawnvch 1 ochrony danvch osobowvch
nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnvch
(Dz.U. 22020 r. poz. 75.). a w szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru
sprawiedliwosci,

2. obsluga prawna PUP zgodnie z realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 06 lipca
1982 r., o radcach prawnych,

3. adiustacja dokumentow, uméw, anckséw zgodnie z obowigzujacym prawem,
4. radca prawny opiniuje pod wzgledem prawnym skargi i wnioski kierowane do PUP,
5. realizacja projektow wspolfinansowanych ze srodkdéw Europejskiego Funduszu

Spolecznego w ramach realizowanych zadan,

6. wykonywanie zadan zwigzanych z ochrona danych osobowych i bezpieczenstwem
informacji w PUP, w tym monitorowanie przepisow o ochronie danych osobowych oraz
procedur i1 aktualizacje dokumentacji w zakresie danych osobowych,

7. informowanic administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktdrzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepisow Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych 1 doradzanie im w tej sprawie.

§25

Do zakresu podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. administracji systemow
informatvcznych w szczegdlnoscl nalezy:

1. nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,
2. administrowanie sieciag komputerowsg, bazami danych i sprzgtem komputerowym,
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tworzenie bazy danych statystycznych,

analiza okreslonych danych dot. Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji,

przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

planowanie 1 wdrazanie systemow informatycznych w PUP,

nadzor nad strong internetowa,

archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych pod wzgledem informatycznym,

archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

0. realizacja projektow wspolfinansowanych ze srodkdéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach realizowanych zadan,

11. nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania 1 wykorzystania sprzgtu komputerowego.

=0 X NN AW

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§26

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

1) Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP jako dysponenci,
2) Gloéwny Ksiegowy PUP.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone

sa odregbng instrukcjg.

§27

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

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

3. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ dokumenty kierowane do organow wladzy,
zarzadzenia, protokoly kontroli przeprowadzanych przez uprawnione organy,
korespondencje 1 inne dokumenty, ktore kazdorazowo zastrzegl do podpisu.

4. Szczegolowe =zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentow okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§28
Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§29

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

§ 30

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego wymagajg zachowania trybu jak przy zatwierdzaniu
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat Organizacyjny PUP

DYREKTOR
URZEDU

CENTRUM
AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Dzial
ds. posrednictwa

1 poradnictwa

Dzial ds.
instrumentow rynku pracy

Dzial ds. ewidencji

1 Swiadczen

Z-ca Dyrektora
Urzedu

Gl. Ksiegowy

Referat ds.
finansowo-ksiggowych

Referat

ds. organizacyjno-
administracyjnych

Referat
ds. obslugi prawnej 1 kadr

Referat
ds. projektow
1 szkolen

Stanowisko

ds. prawnych
1 ochrony danych osobowych

Samodzielne stanowisko

ds. administracji
systeméw informatycznych
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