Zatacznik do Uchwaty

Zarzgdu Powiatu w Kielcach

Nrﬁﬁf/ _?7'{2/ /2023

URZAD PRACY

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KIELCACH

ROZDZIAL
I

Postanowienia ogdine

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach, a w szczegdélnosci zasady
kierowania Powiatowym Urzedem Pracy w Kielcach, strukture organizacyjng oraz zakresy

spraw zatatwianych przez komorki organizacyjne wchodzace w jego sktad.

§2

1. Powiatowy Urzad Pracy dziata w oparciu o przepisy prawa, a w szczegoélnosci przepisy:

1)

2)

3)

6)

7)

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz. U. 22023 r. poz. 735 z p6zn.zm.);

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
1526 z pézn.zm);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270

z pézn. zm),

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 100 z pézn. zm);
Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (t.). Dz. U. z 2023 r. poz. 702);

Ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 669);



8) Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(tj. Dz. U. 2 2022 r. poz. 2267 z pézn.zm.);

9) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530);

10) Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2023r.

poz. 756 z p6zn.zm.);
11) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej (t.j. Dz. U.

z 2022 r. poz. 902);

12) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L z 2016 r. Nr 119 str. 1 z p6zn.zm.) zwanym dalej
RODO oraz inne przepisy dotyczace ochrony danych osobowych;

13) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
22023 r. poz. 775 z pdzn. zm.);

14) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);

15) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o Swiadczeniach przedemerytalnych (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 779),
16) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.

2241);
17) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1105 );

18) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781);

19) Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 57 z pbézn.zm.);

20) Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” (t.].
Dz. U. 22020 r. poz. 1329 z pézn. zm. ),

21) Przepiséw wykonawczych do ww. ustaw;

22) Statutu PUP w Kielcach;

23) Niniejszego regulaminu;

24) Przepiséw dotyczacych zamowien publicznych.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postgepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegoéine stanowia inaczej.

Zasady gospodarki finansowej Urzedu regulujg przepisy ustawy o finansach publicznych
oraz inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktére okreslaja proces gromadzenia,

dysponowania i wydatkowania srodkéw publicznych oraz obowigzujaca w PUP Instrukcja
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4.

obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Zasady wynagradzania pracownikéw PUP okres$lajg w szczegélno$ci:

1)

2)

3)

4)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22022 r.,
poz. 530);

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z pézn.zm.);
Rozporzadzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia
dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz Ochotniczych Hufcéw Pracy

(Dz. U. 22014 r. poz. 640);
Regulamin wynagradzania pracownikow PUP w Kielcach ustalony Zarzgdzeniem

Dyrektora PUP w Kielcach.
§3

llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:
1) PUP lub Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach;

2) Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Kielcach;

3) Zastepcy Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP ds.
Rynku Pracy lub Zastepce Dyrektora PUP ds. Ewidencji;

4) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego

Urzedu Pracy w Kielcach;

5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

6) CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

7) CRE - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Rejestracji i Ewidencii;

8) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, CRE, wydziat, referat,
zesp6t lub samodzielne stanowiska pracy;

9) Kierowniku CRE — nalezy przez to rozumiec¢ kierujgcego Centrum Rejestracji

i Ewidenciji;

10) Zastepcy Kierownika CRE - nalezy przez to rozumie¢ zastepce kierujgcego Centrum
Rejestracji i Ewidencji;

11) Kierowniku wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego wydziatem;

12) Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego referatem,;

13) Kierownika zespotu — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego zespotem;

14) Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ koordynatora zespotu;



15) LPIK - nalezy przez to rozumie¢ Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny;
16) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach.

§4
Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach wchodzi w skitad powiatowej administracji zespolonej
i wykonuje zadania wlasne samorzgdu na obszarze powiatu Kieleckiego — jest powiatowg
jednostkg organizacyjnag, dziatajacg na podstawie Statutu w formie jednostki budzetowej
jako jednostka organizacyjna sektora finanséw publicznych nieposiadajgca osobowosci
prawnej.

§5
Przy realizacji zadan PUP wspoipracuje z instytucjami rynku pracy, organami administracji
rzadowej, organami samorzadéw terytorialnych, Powiatowg Rada Rynku Pracy,
organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi
partnerami dziatajgcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji oséb
bezrobotnych.

§6

1. Catoksztaitem dziatalnosci Urzedu zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa,
kieruje Dyrektor PUP i ponosi za jego dziatalnos¢ petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta
Kieleckim.

2. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy dwéch Zastepcow Dyrektora
PUP, Gtéwnego ksiegowego oraz Kierownikéw/Koordynatorow  komorek
organizacyjnych.

3. Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez Dyrektora PUP
Zastepca Dyrektora PUP.

4. Zakres zastepstwa Dyrektora PUP obejmuje jego zadania i kompetencje za wyjatkiem
spraw zastrzezonych wytgcznie dla Dyrektora PUP na mocy odrebnych przepisow
prawnych i udzielonych petnomocnictw lub upowaznien.

5. W przypadku nieobecnoéci Dyrektora PUP i wskazanego w celu zastepstwa Zastepcy
Dyrektora PUP, zastepstwo petni Zastepca Dyrektora PUP obecny w tym czasie w pracy,
z zastrzezeniem ust 4.

6. W przypadku nieobecnosci jednego z Zastepcow Dyrektora PUP zastepstwo za niego
petni obecny Zastepca Dyrektora PUP.

7. Dyrektor PUP reprezentuje Urzad na zewnatrz.

8. Zastepcy Dyrektora, Gtéwny ksiegowy, Kierownicy/Koordynatorzy = komoérek
organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza peing

odpowiedzialno$¢ za catoksztalt powierzonych do realizacji zadan, w tym m.in. za
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1

4) Referat Organizacyjno-Prawny — ROP;

nadzorowanie, koordynowanie i organizacje pracy oraz — odpowiednio — za sprawne
kierowanie zespotem pracownikow.

§7
Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta Kielecki.
Czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcow Dyrektora oraz pozostatych
pracownikéw PUP wykonuje Dyrektor PUP.

§8
Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg sie uniwersalnymi
zasadami etyki, praworzadnosci i stuzebnosci wobec klientéw, a dobro publiczne
przedkiadajg nad interesy wiasne i swojego srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu
zadan i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach
prawem przewidzianych, jawnos$¢ prowadzonych postepowan.
Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajeé¢, ktore
kolidujg z obowigzkami stuzbowymi, dystansujg sie od wplywow i naciskéw, ktére mogag
prowadzi¢ do dziatan stronniczych.

ROZDZIAL Il

Organizacja
PUP

§9

W sktad struktury organizacyjnej PUP wchodzg i przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Dyrektor PUP- DN;
2) Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy- DR;

3) Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji- DE;

W PUP funkcjonuja n/w komérki organizacyjne tj.: CAZ, CRE, wydziaty, referaty, zespoty
oraz samodzielne stanowiska pracy, ktore przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Wydziat Finansowo-Ksiegowy — KF;

2) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ;

a) Referat Posrednictwa Pracy — CAZU;
b) Zespodt ds. Poradnictwa Zawodowego - CAZD;
c¢) Referat ds. Instrumentéw Rynku Pracy -CAZI ;

d) Referat ds. Szkolen — CAZS;

3) Centrum Rejestracji i Ewidencji — CRE;



5) Referat Administracyjno-Gospodarczy — RAG;
a) Archiwum zaktadowe — RAGAZ,
6) Zesp6t Radcow Prawnych — ZRP;
7) Zespot ds. Programowania i Monitoringu — ZPM,;
8) Zespot ds. Informatycznych — ZDl,

9) Zespot ds. Kontroli — ZDK;
10) Inspektor ochrony danych - 10D;
11) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ — BHP.

CAZ, CRE, wydziaty, referaty, zespoty oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy podejmujg dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan Urzedu
w zakresie okreslonym w dalszej czesci Regulaminu.

Dyrektor PUP moze powotaé Kierownika, Zastepce Kierownika danej komorki
organizacyjnej lub Koordynatora danego Zespotu.

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor PUP moze powotywac zespoty,

Komisje zadaniowe state lub dorazne.

Ponadto w skiad struktury organizacyjnej na terenie powiatu kieleckiego w ramach
dziatalnosci PUP w Kielcach wchodzg i funkcjonuja zamiejscowe n/w Lokalne Punkty

Informacyjno-Konsultacyjne:
1)w Chmielniku, ul. Bednarska 17, 26-020 Chmielnik;

2)w Nowej Stupi, ul. Kielecka 25, 26-006 Nowa Stupia;
3)w Rakowie, ul. Jana Sienienskiego 20, 26-035 Rakdw;,
4)w Mniowie, ul. Centralna 11, 26-080 Mnidw;

Lokalne Punkty Informacyjno-Konsultacyjne realizuja zadania Centrum Rejestracji
i Ewidencji z zakresu rejestracji i ewidencji oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy
oraz Referatu Posrednictwa Pracy z zakresu posrednictwa pracy.

Lokalne Punkty Informacyjno-Konsultacyjne obstugujg mieszkancéw danego
miasta/gminy (z zastrzezeniem LPIK w Chmielniku, ktéry obstuguje mieszkancéw Miasta

i Gminy Chmielnik oraz mieszkancéw Miasta i Gminy Pierzchnica).

W przypadku spraw zatatwianych w Lokalnych Punktach Informacyjno-Konsultacyjnych
przy oznakowaniu sprawy umieszcza sie symbol wtasciwej komérki organizacyjnej oraz

odpowiednio dla kazdego LPIK symbol:
1) LPIK-I - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Chmielniku;

2) LPIK-IIl - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Nowej Stupi;



3) LPIK-IV - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Rakowie;

4) LPIK-V - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Mniowie.

10. Pracownicy $wiadczacy prace w LPIK sg odpowiednio pracownikami Referatu

11.

Posrednictwa Pracy lub CRE.
Graficzny schemat struktury organizacyjnej PUP w Kielcach okresla zatgcznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

§10
CAZ kieruje Zastepca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy. CRE, wydziatami, referatami,
kierujg Kierownicy. Zespotami kierujg/koordynuja Kierownicy/Koordynatorzy danego
zespotu z zastrzezeniem Zespotu Radcédw Prawnych, ktérego prace koordynuje Radca

prawny - Koordynator.

Kierownicy CRE, wydziatéw, referatéw, Koordynatorzy lub Kierownicy danego zespotu
oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy sg bezposrednio odpowiedzialni za
nalezyta organizacje pracy oraz prawidlowa realizacje zadarnn zawodowych przed
Dyrektorem PUP.

Kierownik CRE kieruje podlegta komérka organizacyjna przy pomocy Zastepcy, ktéry jest
bezposrednio przed nim odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy oraz prawidtowe
i sprawne wykonywanie zadan zawodowych przez Centrum oraz w LPIK-ach w CRE
w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Kierownika CRE.

Gtowny ksiegowy (réwnoczesnie Kierownik Wydziatu KF) kieruje podlegta komoérka
organizacyjna przy pomocy Zastepcy Gidwnego ksiegowego (réwnoczesnie Zastepcy
Kierownika KF), ktory jest bezposrednio przed nim odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy
oraz prawidiowg realizacje zadar zawodowych przez Wydziat KF, w czasie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy Kierownika KF (Gtéwnego ksiegowego).

Kierownik lub Koordynator danego zespotu, koordynuje praca danej komérki organizacyjnej
i jest bezposrednio odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy i prawidtowa realizacje
zadan zawodowych przed Dyrektorem PUP lub Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy.
Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy kieruje CAZ przy pomocy Kierownikéw Referatéw,
Kierownikow/Koordynatoréow danych zespotéw, ktoérzy sa przed nim bezposrednio
odpowiedzialni za nalezyta organizacje pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie
zadan.

Koordynatorzy zespotéw realizujg zadania wynikajace z zakresu czynnosci okreslonego
odpowiednio przez Dyrektora PUP lub Zastepce Dyrektora ds. Rynku Pracy.

Za prawidtowg realizacje zadan w LPIK odpowiedzialni s3 odpowiednio Kierownik CRE
oraz Kierownik Referatu Posrednictwa Pracy w CAZ.

Kierownik danego referatu kieruje praca danej komorki organizacyjnej. Podczas

7



nieobecnosci Kierownika pracami referatu kieruje wyznaczony przez Kierownika referatu
pracownik, w odpowiednio powierzonym zakresie.

10. Kierownik/Koordynator danego zespotu kieruje/koordynuje praca danej komérki. Podczas
nieobecnosci Kierownika/Koordynatora pracami zespotu kieruje/koordynuje wyznaczony

przez Kierownika/Koordynatora pracownik, w odpowiednio powierzonym zakresie.

11, Bezposrednim przetozonym dla:
1) Zastepcow Dyrektora Urzedu - jest Dyrektor PUP;

2) Kierownika CRE - jest Zastepca Dyrektora PUP ds. Ewidenciji;

3) Gtéwnego ksiegowego (réwnoczesnie Kierownika Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego), Kierownika Referatu Organizacyjno-Prawnego,
Kierownika/Koordynatora Zespotéw: Radcow Prawnych, ds. Kontroli, ds.
Informatycznych oraz Inspektora Ochrony Danych i Samodzielnego Stanowiska
ds. BHP i PPOZ - jest Dyrektor Urzedu;

4) Zastepcy Gtéwnego ksiegowego (réwnoczesnie Zastepcy Kierownika KF) — jest
Gtowny ksiegowy (réwnoczesnie kierownik KF);

5) Zastepcy kierownika CRE i pozostatych pracownikéw CRE - jest Kierownik CRE;

6) Kierownikéw Referatéw: Posrednictwa Pracy, ds. Instrumentéw Rynku Pracy,
ds. Szkolenn, Administracyjno-Gospodarczego, Kierownika/Koordynatora
Zespotdw: ds. Programowania i Monitoringu, ds. Poradnictwa Zawodowego - jest
Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy;

7) Pracownikébw Wydziatu Finansowo-Ksiegowego - jest Gtéwny ksiegowy
(réwnoczesnie kierownik KF), a w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy - jest Zastepca Gtownego ksiegowego (réwnoczesnie zastepca
kierownika KF);

8) Pracownikéw Referatu - jest odpowiednio Kierownik wtasciwego Referatu;

9) Pracownikow Zespotéw — - jest odpowiednio Kierownik/Koordynator danego
zespotu lub Dyrektor PUP;

10) Pracownikéw archiwum zaktadowego - jest Kierownik Referatu Administracyjno-
Gospodarczego:

12. Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:

1) znajomo$¢ przepiséw prawa obowigzujgcych w powierzonym mu zakresie pracy;

2) wiasciwe stosowanie przepisow prawa formalnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej;

3) terminowe zatatwianie spraw;

4) bezbtedne i prawidtowe przytaczanie w projektach pism nazw, imion
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i nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;
5) projektowanie formy i tresci pism gwarantujgcej prawidtowe i szybkie zatatwienie spraw;

6) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen,
rejestréw i spiséw spraw;
7) stan wyposazenia bedgcego w jego dyspozycji.
13. Szczegotowe zakresy czynnosci dla pracownikow Urzedu ustalajg odpowiednio

bezposredni przetozeni wskazani w ust.11.

ROZDZIAL 1l

Dyrektor PUP, Zastepcy Dyrektora PUP, Gléwny ksiegowy,
Kierownicy, Koordynatorzy

§11

1. Dyrektor PUP i Zastepcy Dyrektora PUP zarzadzajg i nadzorujg bezposrednio nastepujgce
komorki organizacyjne:
1) Dyrektor PUP:

a) Wydziat Finansowo-Ksiegowy,

b) Zespdt Radcow Prawnych,

¢) Referat Organizacyjno-Prawny,

d) Zespot ds. Kontroli,

e) Zespo6tds. Informatycznych,

f) Inspektor Ochrony Danych,

g) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ.
2) Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
b) Zespot ds. Programowania i Monitoringu,
c) Referat Administracyjno-Gospodarczy.

3) Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji:
a) Centrum Rejestracji i Ewidenc;ji.
§12
I. Dyrektor PUP — do jego zadan m.in. nalezy:

1) Organizowanie dziatan Urzedu i nadzér nad realizacja zadan okreslonych
w szczegoblnosci w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 735 z pézn.zm. );



2) Wspodlpraca z administracjg rzgdowa i samorzadowa, Powiatowa Rada Rynku Pracy,
placowkami o$wiatowymi, instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy spotecznej oraz
organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy;

3) Inicjowanie i nadzér nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu

spotecznego;
4) Kierowanie biezgcymi sprawami PUP;
5) Okreslanie celéw i programéw dziatania PUP;
6) Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP;
7) Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP;
8) Realizacja polityki kadrowej PUP;
9) Powotywanie i odwotywanie Zastepcéw Dyrektora PUP;
10) Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych;

11) Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien
wydawanych przez Urzad;

12) Nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska
zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie
$wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8a —
ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogciji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.).
Dz. U. z 2023 r. poz. 735 z pézn.zm.),

13) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowier oraz zaswiadczen w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym (w granicach posiadanych upowaznien);

14) Powotywanie i odwolywanie zespotow i komisji zadaniowych statych i doraznych;

15) Zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych

petnomocnictw;

16) Udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
PUP (w granicach posiadanych upowaznien);

17) Planowanie, prowadzenie oraz nadzér nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie
zadan statutowych Urzedu;

18) Nadzér nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow;

19) Wykonywanie zadan w stosunku do nieruchomosci oddanych w trwaly zarzad PUP

w Kielcach;
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20) Nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym,
przeciwwtamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad fadu i porzadku publicznego
oraz utrzymaniem Urzedu w nalezytej czystosci;

21) Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialnej
w nalezytym stanie technicznym;

22) Nadzér nad petnym zabezpieczeniem w materialy techniczne | wyposazenie
zabezpieczajgce prawidtowe funkcjonowanie PUP;

23) Koordynacja procesu pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych,
w tym z EFS+ na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP;

24) Koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w PUP przez uprawnione podmioty.

25) Koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych przez PUP;

26) Nadz6r nad realizacjg dziatalnosci kontroli zarzadczej;

27) Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej urzedu;

28) Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych;

29) Koordynacja zadar z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych przez
PUP;
30) Nadzér nad realizacjg kontroli beneficjentéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych

w zakresie prawidtowosci realizacji uméw cywilno-prawnych;
31) Nadzér nad egzekucjg sadowa i administracyjna naleznosci panstwowych i samorzgdowych;

32) Realizacja zadan Administratora Danych Osobowych (ADO);

33) Realizacja zadan okre$lonych w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych;

34) Koordynacja i nadzér realizacji zadan z zakresu zamoéwien publicznych realizowanych przez
PUP;

35) Koordynacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majacych na celu
rozwigzanie probleméw zwigzanych 2z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy;

36) Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie rozpowszechniania ofert
pracy, informacji o ustugach iinstrumentach rynku pracy;

37) Koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste;

38) Nadzér nad planowaniem, opracowywaniem i realizacjg projektéw finansowanych ze

$rodkdéw unijnych oraz innych funduszy.

2. Zastepcy Dyrektora PUP:
1) Wykonujg zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora PUP oraz w niniejszym

Regulaminie, w szczegélnosci:
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a) sprawujg bezposredni nadzér i kontrole nad pracami komérek organizacyjnych
wskazanych przez Dyrektora z wykorzystaniem systemu kontroli zarzadczej,

b) koordynujg i realizujg zadania powierzone przez Dyrektora,

c) zgtaszajg Dyrektorowi uwagi w zakresie organizacji i jakosci pracy w Urzedzie,

d) zatatwiajg sprawy, w tym wydajg decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w trybie
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie udzielonych
upowaznien,

e) wnioskujg do Dyrektora w sprawach doboru kadry kierowniczej w nadzorowanych
komérkach organizacyjnych,

f) podpisujg korespondencje wewnetrzng i zewnetrzng, w tym przekazywang przez
kierownikéw komorek organizacyjnych, w zakresie dziatalnosci nadzorowanych

komérek organizacyjnych.

3. Gtoéwny ksiegowy PUP:

1)

2)

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gitéwnego ksiegowego
okreslajg odrebne przepisy;
Do zadan Gtéwnego ksiegowego PUP, zgodnie z ustawg o finansach publicznych

i rachunkowosci, nalezy m.in.:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych ifinansowych,

d)obstuga projektéw unijnych w zakresie ksiegowym, wypetnianie wnioskow
o ptatno$¢ w zakresie ksiegowym,

e) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji na podstawie upowaznien
i petnomocnictw Dyrektora,

f) monitorowanie realizacji planu finansowego Urzedu i Funduszu Pracy,

g) przekazywanie do Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach comiesiecznych
informacji o stanie wykorzystania srodkéw finansowych z Funduszu Pracy dla
poszczegdblnych dziatan (monitoring finansowy),

h) parafowanie pism przekazywanych Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora do podpisu
oraz podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie
dziatalno$ci kierowanej komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Dyrektora,

i) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowiern oraz zaswiadczen w trybie
przepisébw o postepowaniu administracyjnym (w granicach posiadanych
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3)

4)

upowaznien);

j) zapoznawanie pracownikéw z zadaniami Wydziatu Finansowo - Ksiegowego,
zakresem wspoéipracy z innymi komérkami organizacyjnymi oraz ustaleniami
kierownictwa, przekazywanie do wiadomosci i wykonywanie otrzymanych polecen.

Gtowny ksiegowy PUP jest réwnoczesnie Kierownikiem Wydziatu Finansowo-

Ksiggowego;

W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Giéwnego ksiegowego (réwnoczesnie

Kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego) zastepuje go Zastepca Gidéwnego

ksiegowego (réwnoczesnie Zastepca Kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego).

ROZDZIAL IV

Zadania wspolne pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych PUP

§13

Do zakresu zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoélnych dla pracownikéw zatrudnionych

na kierowniczych (w tym koordynatorzy) stanowiskach urzedniczych PUP nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Nadzér nad wiasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy, przepisow wykonawczych i innych koniecznych do

wilasciwego realizowania zadan urzedu pracy;

Wspotpraca z instytucjami rynku pracy, organami administracji rzadowej, organami

samorzadéw terytorialnych, Powiatowa Radg Rynku Pracy, organizacjami

pracodawcéw, pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,

organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi partnerami dziatajacymi na

rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji oséb bezrobotnych w zakresie

zadan realizowanych przez podlegta komérke organizacyjna;

Wspétpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwiekszania

zatrudnienia;
Popularyzacja ustug i instrumentéw rynku pracy;

Wspotpraca z Referatem Posrednictwa Pracy i Zespotem ds. Poradnictwa
Zawodowego w organizowaniu i obstudze konferencji, gietd i targéw pracy oraz innych
ustug z zakresu rynku pracy, realizowanych przez PUP;

Realizacja postanowien wynikajgcych z zarzadzen wewnetrznych dyspozycji Dyrektora
PUP oraz zapoznawanie z ich trescig podlegtych pracownikow;

Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatow informacyjnych z obszaru

dziatania podlegtej komérki organizacyjnej;
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8) Przygotowywanie projektéw dokumentacji (wzoréw wnioskéw, uméw oraz
wewnetrznych aktéw prawnych stosowanych w Urzedzie - w tym regulamindw,
instrukcji, procedur, wytycznych) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie
dziatania podlegtej komérki organizacyjnej;

9) Wspoipraca z Gtéwnym ksiegowym w zakresie opracowywania projektow, planéw
finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
i sprawozdawczosci;

10) Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

11) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym tresci dowoddéw ksiegowych witasciwych
dla kompetencji danej komérki organizacyjnej;
12) Kierowanie i nadzorowanie pracg podlegtych pracownikéw;

13) Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w nadzorowanej komérce organizacyjnej;

14) Udzielanie pomocy podleglym pracownikom w opracowywaniu projektow
dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 8 i wytycznych do realizacji zadan statych;

15) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy nadzorowanej komérki organizacyjnej
oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu;

16) Dbanie oraz egzekwowanie od podlegtych pracownikéw wysokiego poziomu obstugi
klienta Urzedu;

17) Egzekwowanie od podlegtych pracownikéw sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych
zadan oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazéwek;

18) Nadzér nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem Pracy PUP;

19) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, RODO, ustawy
o ochronie informacji niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;j;

20) Wspodtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane materiatow,
informacji i opinii do wykonywania zadan, a w przypadku realizacji zadania wspolnego,
merytoryczne opracowanie czesci zadania w zakresie nadzorowanej komorki
organizacyjnej;

21) Wspéipraca w opracowywaniu i realizacji projektéow finansowanych ze Srodkéw
unijnych oraz innych funduszy celowych;

22) Podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrebnych wewnetrznych
aktach prawnych PUP i parafowanie pism wychodzacych;

23) Opracowywanie opisu podlegtych stanowisk pracy;

24) Wnioskowanie o zwiekszenie wynagrodzenia, przyznanie nagréd, dodatkéw
specjalnych, przeszeregowan oraz zastosowanie kar porzadkowych dotyczacych

podlegtych pracownikow;
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25) Ustalanie i biezgce aktualizowanie (przez bezposrednich przetozonych) szczegétowych
zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

26) Wspétpraca z Referatem Organizacyjno-Prawnym przy rozpatrywaniu i zatatwianiu
skarg i wnioskéw w zakresie dziatania podlegtej komorki organizacyjnej;

27) Wyznaczanie zastepstw w przypadku urlopu lub innej nieobecnosci podlegtego
pracownika w pracy;

28) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynno$ci | zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

29) Organizowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP
i PPOZ;

30) Przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikoéw;

31) Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami finansowymi;

32) Wspétpraca z Zespotem Radcéw Prawnych w sprawach dotyczgcych zadan
realizowanych przez nadzorowang komoérke organizacyjna;

33) Wspotpraca z Referatem Organizacyjno-Prawnym w zakresie przeprowadzanych
kontroli wewnetrznych;

34) Wspétpraca z Inspektorem ochrony danych w zakresie kontroli zarzadczej;

35) Wspolpraca z Referatem Organizacyjno-Prawnym w zakresie opracowywania planu

kontroli wewnetrznej;

36) Realizacja zamowien publicznych zgodnie z procedurami postepowania w sprawie
planowania i udzielania zamoéwien publicznych w PUP w Kielcach;

37)Wspotpraca z Referatem Organizacyjno-Prawnym, w zakresie popularyzacji ustug
i instrumentow rynku pracy;

38) Przekazywanie do Referatu Organizacyjno-Prawnego materiatbw o waznych
wydarzeniach | przedsiewzieciach organizowanych przez podlegta komorke
organizacyjna;

39) Wspotpraca z Referatem ds. Instrumentédw Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji
Zawodowej w zakresie prowadzenia Punktu Obstugi Klienta w siedzibie Urzedu;

40) Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji projektéw oraz programéw specjalnych
w zakresie zadan realizowanych przez podlegtg komérke organizacyjna;

41) Archiwizowanie wytworzonej przez komérke organizacyjng dokumentaciji;

42) Opracowywanie i uaktualnianie informacji z zakresu dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej;

43) Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu;
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44) Koordynowanie i nadzorowanie innych zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
PUP;

45) Realizacje zadan wspéinych nadzoruje i koordynuje Kierownik Referatu Organizacyjno-

Prawnego;

46) Wspotpraca z Inspektorem ochrony danych i niezwloczne wigczanie go we wszystkie

sprawy dotyczace ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL V

Podstawowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP,
samodzielnych stanowisk pracy

§14

WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
Kierowany przez Giéwnego ksiegowego Wydziat Finansowo-Ksiegowy, realizuje zadania
z zakresu planowania i rozliczania srodkéw budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON,
EFS+ i innych funduszy celowych, zapewnia obstuge finansowo-ksiegowag oraz prowadzi
rachunkowo$¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkéw budzetowych, z Funduszu Pracy,
PFRON, EFS+ i innych funduszy celowych.
W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Gtéwnego ksiegowego (réwnoczesnie
Kierownika KF), zastepstwo peini Zastepca Gtéwnego ksiegowego (réwnoczesnie Zastgpca
Kierownika KF).
1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

2) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

3) Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, Budzetu, ZFSS, PFRON, EFS+
i innych funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym;

4) Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowej;

5) Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen,;
6) Prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw PUP;
7) Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem trwatym;

8) Prowadzenie szczegdtowej analityki finansowej do realizacji programéw specjalnych
finansowanych ze Zrédet unijnych;
9) Sporzadzanie czesci finansowej wnioskéw o ptatnosé do projektow EFS+;

10) Biezace archiwizowanie dokumentow wedtug kategorii wydatkéw i okreséw ksiegowych;
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