Zatacznik Nr 1 do Uchwaty

Zarzgdu Powiatu w Kieicach

z dniaﬂ?\ﬁn{/;%;i

Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach

1. § 3 otrzymuje nastepujgca tresc :

1;

ll§3

llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

PUP lub Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach.

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

w Kielcach.

Zastepcy Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora PUP ds.
Rynku Pracy lub Zastepce Dyrektora PUP ds. Ewidencji.

Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego

Urzedu Pracy w Kielcach.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy.

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

CRE - nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Rejestracji i Ewidencji.

Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, CRE, wydziat, referat,
zespot lub samodzielne stanowiska pracy.

Kierowniku CRE — nalezy przez to rozumiec kierujgcego Centrum Rejestracji

i Ewidenciji.

10) Zastgpcy Kierownika CRE — nalezy przez to rozumiec zastepce kierujgcego Centrum

Rejestracji i Ewidencji.

11) Kierowniku wydziatu — nalezy przez to rozumiec kierujgcego wydziatem.



12)

13)

14)

15)

16)

2.W§9:

Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego referatem.
Kierownika zespotu — nalezy przez to rozumiec kierujgcego zespotem.

Koordynatorze - nalezy przez to rozumiec¢ koordynatora zespotu lub koordynatora
doradcéw zawodowych w Referacie Posrednictwa Pracy i Poradnictwa

Zawodowego w Centrum Aktywizacji Zawodowej.

LPIK— nalezy przez to rozumiec Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny.
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy
w Kielcach.”

1) ust. 4 otrzymuje nastepujgcg tresc:

, 4. Dyrektor PUP moze powotaé kierownika, zastepce kierownika danej komérki

organizacyjnej lub koordynatora danego zespotu oraz koordynatora doradcéw zawodowych

w Referacie Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w CAZ.”;

2) ust. 6 otrzymuje nastepujacyg tresé:

,6. Ponadto w skfad struktury organizacyjnej na terenie powiatu kieleckiego w ramach

dziatalnosci PUP w Kielcach wchodzg i funkcjonujg zamiejscowe n/w Lokalne Punkty

Informacyjno-Konsultacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)

w Chmielniku, ul. Bednarska 17, 26-020 Chmielnik,

w topusznie, ul. Strazacka 12, 26-070 topuszno (funkcjonuje do 19.01.2023 r.),
w Nowej Stupi, ul. Kielecka 25, 26-006 Nowa Stupia,

w Rakowie, ul. Ogrodowa 1, 26-035 Rakow,

w Mniowie, ul. Centralna 11, 26-080 Mnidw.”

3) ust.9 otrzymuje nastepujgcg tresc:

,9. W przypadku spraw zatatwianych w Lokalnych Punktach Informacyjno-Konsultacyjnych

przy oznakowaniu sprawy umieszcza sie symbol wiasciwej komorki organizacyjnej oraz

odpowiednio dla kazdego LPIK symbol:

1. LPIK-I- Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Chmielniku,

2. LPIK-II - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w topusznie,



3. LPIK-lIl - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Nowej Stupi,
4. LPIK-IV - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Rakowie,

5. LPIK-V - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Mniowie.”.

3. § 10 otrzymuje nastepujaca tresé :

»§ 10

1. CAZ kieruje Zastepca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy. CRE, wydziatami, referatami,
zespotami kierujg kierownicy z zastrzezeniem Zespotu Radcow Prawnych, ktérych prace

koordynuje Radca prawny - koordynator.

2. Kierownicy CRE, wydziatéw, referatéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk sg
bezposrednio odpowiedzialni za nalezytg organizacje pracy oraz prawidtowg realizacje
zadan zawodowych przed Dyrektorem PUP.

3. Kierownik CRE kieruje podlegta komdrkg organizacyjng przy pomocy zastepcy, ktory 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.

4. Gtéwny ksiegowy (réwnoczesnie kierownik Wydziatu KF) kieruje podlegty komorka
organizacyjng przy pomocy zastepcy Gtoéwnego ksiegowego (réwnoczesnie zastepcy
kierownika KF), ktory jest bezposrednio przed nim odpowiedzialny za nalezytg organizacje
pracy oraz prawidfowa realizacje zadan zawodowych przez Wydziat KF, w czasie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy kierownika KF (Gtéwnego ksiegowego).

5. Kierownik lub koordynator danego zespotu, koordynuje prace danej komorki
organizacyjnej i jest bezposrednio odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy
i prawidtowa realizacje zadan zawodowych przed Dyrektorem PUP.

6. Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy kieruje CAZ przy pomocy kierownikdéw Referatéw,
ktérzy sg przed nim bezposrednio odpowiedzialni za nalezytg organizacje pracy oraz
prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.

7. Koordynator doradcéw zawodowych w Referacie Posrednictwa Pracy i Poradnictwa
Zawodowego w CAZ realizuje zadania wynikajgce z zakresu czynnosci okreslone przez

kierownika Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w CAZ.



10.

Koordynatorzy zespotéw realizujg zadania wynikajace z zakresu czynnosci okreslonego

przez Dyrektora PUP.

Za prawidtowg realizacje zadan w LPIK odpowiedzialni sg odpowiednio kierownik CRE

oraz kierownik Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w CAZ.

Bezposrednim przetozonym dla:

9)

Zastepcow Dyrektora Urzedu - jest Dyrektor PUP;

Kierownika CRE - jest Zastepca Dyrektora PUP ds. Ewidencji;

Gtéwnego ksiegowego (réwnoczesnie kierownika Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego), kierownikow Referatow: Organizacyjno-Prawnego,
Administracyjno-Informatycznego, kierownika/koordynatora Zespotow:
Radcow Prawnych, ds. Promocji, Programowania i Monitoringu oraz Inspektora
ochrony danych i Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPOZ - jest Dyrektor
Urzedu;

Zastepcy Gtéwnego ksiegowego (réwnoczesnie zastepcy kierownika KF) —
Gtowny ksiegowy (rownoczesnie kierownik KF);

Zastepcy kierownika CRE i pozostatych pracownikéw CRE — kierownik CRE;
Kierownikow Referatéw: Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
Realizacji Szkolen, Instrumentéw Rynku Pracy - jest Zastepca Dyrektora ds.
Rynku Pracy;

Koordynatora doradcéw zawodowych w Referacie Posrednictwa Pracy
i Poradnictwa Zawodowego w CAZ - jest kierownik Referatu Posrednictwa Pracy
i Poradnictwa Zawodowego w CAZ;

Pracownikéw Wydziatu Finansowo-Ksiegowego - jest Gtowny ksiegowy
(réwnoczesnie kierownik KF), a w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy — jest zastepca Gtownego ksiegowego (réwnoczesnie zastepca
kierownika KF);

Pracownikow Referatu - jest odpowiednio Kierownik wiasciwego Referatu;

10) Pracownikéw Zespotdw - jest kierownik danego Zespotu lub Dyrektor PUP;

11) Pracownikéw  archiwum  zaktadowego - jest kierownik Referatu

Administracyjno-Informatycznego.



11. Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:
1) znajomosc przepisow 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 prawidlowe przytaczanie w projektach pism nazw, imion
i nazwisk, obliczern cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,
5) projektowanie formy i tresci pism gwarantujacej prawidfowe i szybkie zatatwienie

spraw,

6) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen,
rejestrow i spisow spraw,
7) stan wyposazenia bedgcego w jego dyspozyciji.
12. Szczegbtowe zakresy czynnosci dla pracownikéw Urzedu ustalajg odpowiednio

bezposredni przetozeni wskazaniw ust.10.”.

4. § 17 otrzymuje nastepujgcg tresc:

»817

,CENTRUM REJESTRACJI | EWIDENCII
Centrum Rejestracji i Ewidencji realizuje zadania z zakresu obstugi formalnej oséb

bezrobotnych i poszukujacych pracy tj. m.in. rejestracji osdéb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy, przyznawania S$wiadczen z zakresu zadan CRE. W czasie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy kierownika CRE zastepuje go zastepca kierownika

CRE.
1. Do podstawowego zakresu dziatania Centrum Rejestracji i Ewidencji nalezy:

1) Rejestracja i obstuga zgtaszajgcych sie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy -
w tym obstuga osob rejestrujacych sie on-line w systemie elektronicznym.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych,
postanowien oraz prowadzenie postepowant administracyjnych w zakresie zadan

realizowanych przez CRE.



3)

4)

5)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

Weryfikacja przedktadanych dokumentdéw dotyczacych sytuacji bezrobotnych,
poszukujgcych pracy, w tym ewidencja uprawniern zawodowych, doswiadczenia
zawodowego, czasookresu uprawniert istazu pracy na podstawie przedktadanych
dokumentéw zawodowych i Swiadectw pracy.

Wprowadzanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych majacych wptyw na status
osdb zarejestrowanych oraz danych umozliwiajgcych ich wiasciwg aktywizacje;
Gromadzenie, przechowywanie danych zawartych w kartach rejestracyjnych
bezrobotnych oraz w bazie danych systemu informatycznego, ustalanie statusu
bezrobotnego i uprawniert do zasitku dla bezrobotnych badZ innych Swiadczen,
zgodnie z przepisami prawa, w tym z RODO i ustawg o ochronie danych osobowych.

Wydawanie zaswiadczen dla oséb bezrobotnych.
Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji programow specjalnych.

Obstuga bezrobotnych z prawem do $wiadczen, w tym naliczanie $wiadczen dla

bezrobotnych.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do dodatku
aktywizacyjnego, potwierdzanie zasadnosci wypfaty, zwrotu nienaleznie pobranego

dodatku aktywizacyjnego.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzane] ze $wiadczeniami przystugujgcymi
rolnikom zwalnianym z pracy.

Wspétpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepiséw.

Wspodtpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej oraz innymi

instytucjami i podmiotami zewnetrznymi.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy

panstwa w sptacie kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity

prace.

Sporzadzanie i przekazywanie osobom bezrobotnym informacji c dochodach ,PIT” oraz

.ZUS RMUA”
Archiwizacja akt oséb bezrobotnych.

Generacja i wydruk list Swiadczen, wyréwnan i korekt $wiadczen.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukow list gtéwnych,
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wyréwnan, korekt Swiadczen z zakresu zadan CRE.

18) Prowadzenie  postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach dotyczacych swiadczen nienaleznych w zakresie zadar CRE.

19) Wspétpraca z witasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci

zatrudnienia.

20) Generowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw rozliczeniowych oraz
dokumentéw zgtoszeniowych/wyrejestrowujgcych oséb zarejestrowanych w PUP
w Kielcach.

21) Weryfikacja, dokonywanie analizy  poprawnosci okreséw  podlegania
ubezpieczeniu spotecznemu i zdrowotnemu osob bezrobotnych i zgtoszonych

cztonkdw ich rodzin.”.

5. W § 18 ust 3 otrzymuje nastepujaca tresc:

»3.Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Instrumentdw Rynku Pracy nalezy:

1) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej organizacji stazy.

2) Realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umoéw z pracodawcami
w zakresie organizacji stazy.

3) Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktérymi zawarte zostaty umowy,
o ktorych mowa w pkt 2 i nadzorowanie ich prawidtowej realizacji.

4) Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania stazu i powrotu, w zwigzku ze skierowaniem
przez PUP.

5) Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie, ktéra

podjeta staz poza miejscem zamieszkania, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

6) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do stypendium z tytutu
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych i zwrotu nienaleznie
pobranego stypendium z tytutu odbywania staiu, przygotowania zawodowego
dorostych.

7) Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu stazowego, bonu na

zasiedlenie.



8) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do stypendium z tytutu
kontynuacji nauki (art. 55 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

9) Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do
lat 7 i osobg lub osobami zaleznymi (art. 61 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy).

10) Potwierdzanie zasadnosci wyptat przyznanych stypendiow z tytutu odbywania stazu,
stypendidw z tytutu odbywania przygotowania zawodowego dorostych, stypendiow
z tytutu kontynuacji nauki i refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi
do lat 7 i osobg lub osobami zaleznymi.

11) Wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat.

12) Wspétpraca z Zespotem ds. Promocji, Programowania i Monitoringu w zakresie

sprawozdawczosci dotyczacej realizacji zadan Referatu.

13) Wspbétpraca z Referatem Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego oraz LPIK-
ami w zakresie realizacji kontroli zewnetrznych oraz monitoringu realizacji umoéw
z zakresu subsydiowanego zatrudnienia, umow dotyczacych dofinansowania

dziatalnosci gospodarczej oraz umdw o zorganizowanie stazu.

14) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg prac interwencyjnych
i robdt publicznych oraz realizacja umoéw z pracodawcami w tym zakresie.

15) Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu zatrudnieniowego.

16) Prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktérymi zawarte zostaly umowy
i nadzorowanie ich prawidtowej realizacji.

17) Rozliczanie pracodawcédw organizujgcych formy subsydiowanego zatrudnienia
z zakresu dziatania Referatu.

18) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw doposazenia i wyposazenia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych i innych uprawnionych oséb oraz
przyznawania jednorazowo osobom bezrobotnym i innym uprawnionym osobom
$rodkéw na podjecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej oraz $rodkéw na podjecie
dziatalnosci na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych.

19) Przyznawanie spétdzielni socjalnej jednorazowych srodkdw na utworzenie

stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub uprawnionego poszukujgcego



pracy.

20) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem ,grantdw” na utworzenie stanowiska
pracy w formie telepracy w rozumieniu art. 67 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy.

21) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem S$wiadczenia aktywizacyjnego za
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego — art.
60b ustawy o promocji zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy.

22) Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg pracodawcy kosztéw poniesionych na
sktadki na ubezpieczenie spoteczne — art. 60c i art. 47 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

23) Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry
ukoriczyt 50 rok zycia. — art. 60d ustawy o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

24) Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy
oraz pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej, o ktérych mowa w art. 61
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

25) Realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem porozumien z zakresu
organizowania prac spotecznie uzytecznych.

26) Ocena efektywnosci podejmowanych dziatarh w celu tworzenia miejsc pracy
ze $rodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych.

27) Realizacja zadar zleconych przez Staroste w zakresie aktywizacji zawodowej

repatriantéw.
28) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

29) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw wyposazenia nowo otwieranych
Akademickich Biur Karier.

30) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdinych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy.

31) Wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat.

32) Wspétpraca z Zespotem ds. Promocji, Programowania i Monitoringu w zakresie

sprawozdawczosci dotyczace] realizacji zadan Referatu.
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33) Realizacja zadan w zakresie prowadzenia Zielonej Linii w Urzedzie.

34) Prowadzenie Punktu Obstugi Klienta poprzez udzielanie informacji o ustugach
i instrumentach rynku pracy Swiadczonych przez PUP, przyjmowanie
korespondencji zewnetrznej, kierowanie klientéw do merytorycznych komorek
organizacyjnych w celu zatatwienia sprawy.

35) Przygotowanie i prowadzenie kontroli zewnetrznych oraz monitoringu realizacji
umow, dotyczgcych instrumentdw rynku pracy finansowanych z Funduszu Pracy oraz
innych funduszy celowych, zgodnie z szczegdtowym trybem ich przeprowadzania
wedtug odrebnych wewnetrznych aktéw prawnych PUP.

36) Przygotowywanie projektéw upowaznien do przeprowadzenia kontroli zewnetrznych
i ich zatwierdzanie przez Dyrektora PUP oraz rejestrowanie w stosownym Rejestrze
Upowazniern Kontroli Zewnetrznych. Upowaznienia sporzadza sie w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden dla upowaznionego pracownika, drugi do
w/w Rejestru upowaznien.

37) Opracowywanie pisemnych wynikéw przeprowadzonych kontroli i monitoringu
w tym sporzgdzanie protokotdéw w skazywanie nieprawidfowosci w realizacji zadan

zawodowych.

38) Wspdtpraca z koordynatorami/kierownikami poszczegdlnych projektow realizowanych

w PUP w zakresie sprawozdawczosci.

39) Wspodtpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan

zwigzanych z pozyskiwaniem i obstugg funduszy.
40) Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

41) Pozyskiwanie informacji ze zrédet zewnetrznych niezbednych do oceny sytuacji na

rynku w powiecie kieleckim.

42) Przygotowywanie raportéw, opracowan i analiz dla potrzeb Urzedu i podmiotow
zewnetrznych. Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan. Koordynowanie zadan
w zakresie badania ,barometrow zawoddéw” oraz dokonywanie ocen dotyczgcych

rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organdw zatrudnienia.”
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