Zatgcznik Nr 1do Uchwaty

Zarzadu Powiatu w Kielcach

neI0 /90 222
z dr‘iaj, MENTE-2022 ¢

Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach

1. § 2 otrzymuje nastepujaca tresé:

I’§ 2

1. Powiatowy Urzad Pracy dziata w oparciu o przepisy prawa a w szczegdlnosci

przepisy:

1)

2)

4)

5)

6)

7)

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 1100 z pdin. zm.).
Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U. 2 2020 r.

poz. 920 z pézn. zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.

305 z pdzn. zm).

Ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujace administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z pdin.
zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 573
z péin. zm).

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach
dotyczgcych pomocy publicznej (t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 743).

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)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 38 z pdin. zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. z 2019 r. poz. 1282 z pdin. zm).

Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U.
22019r. poz. 742).

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 2176 z pdin. zm).

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 ze sprostowaniami) zwane dalej RODO oraz inne przepisy dotyczace
ochrony danych osobowych.

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j.
Dz. U.z2021r. poz. 735 z p6in. zm.).

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320

z pozn. zm.).

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o swiadczeniach przedemerytalnych (t.j. Dz.
U.z2020r. poz. 1725 z pdzn. zm.).
Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U. z 2020 r.

poz. 176 z pdin. zm).

Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1472

z péin.zm).

Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781).
Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw

realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 670 z pdZn.zm.).
Ustawy z dnia 22 lutego 2019 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”
(t.j. Dz. U.z 2020 r. poz. 1329).

Przepisy wykonawcze do w/w ustaw.
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4.

22) Statutu PUP w Kielcach.
23) Niniejszego regulaminu.

24) PrzepisOw dotyczacych zamoéwieri publicznych.

Przy zafatwianiu spraw stosuje sie¢ postanowienia Kodeksu postepowania

administracyjnego chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Zasady gospodarki finansowej Urzedu reguluja przepisy ustawy o finansach

publicznych oraz inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktdre okreslajg proces

gromadzenia, dysponowania i wydatkowania srodkéw publicznych oraz obowigzujaca

w PUP Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Zasady wynagradzania pracownikéw PUP okreslajg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.

z22019r., poz. 1282 z pdin. zm)

Rozporzadzenie Rady Ministrbw 2z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z pdZn.zm.).
Rozporzgdzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia
dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz Ochotniczych Hufcéw Pracy
(Dz. U.z 2014 r. poz. 640).

Regulamin wynagradzania pracownikéw PUP w Kielcach ustalony Zarzadzeniem

Dyrektora PUP w Kielcach.”.

2. Skredla sie § 3 ust. 1 pkt 9.

3. §9 ust. 6 otrzymuje nastepujaca tresé :

»6. Ponadto w sktad 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 topusznie, ul. Strazacka 12, 26-070 topuszno,

3) w Nowej Stupi, ul. Kielecka 25, 26-006 Nowa Stupia,
4) w Rakowie, ul. Ogrodowa 1, 26-035 Rakdw,

5) w Mniowie, ul. Centralna 11, 26-080 Mnidw,

6) w Bodzentynie, ul. Kielecka 83, 26-010 Bodzentyn.”.
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4. §9ust. 9 otrzymuje nastepujaca trescé:

9. W przypadku spraw zatatwianych w Lokalnych Punktach Informacyjno-
Konsultacyjnych przy oznakowaniu sprawy umieszcza sie symbol witasciwej komorki

organizacyjnej oraz odpowiednio dla kazdego LPIK symbol:
1. LPIK-I - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Chmielniku,
2. LPIK-1l - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w topusznie,
3. LPIK-IIl - 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,
6. LPIK-VII - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Bodzentynie.”.

5. § 10 otrzymuje nastepujaca tresc:

»810

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

ktérych prace koordynuje Radca prawny - koordynator.

2. Kierownicy CRE, wydziatdow, referatéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk s3
bezposrednio odpowiedzialni za nalezytg organizacje pracy oraz prawidtowa realizacje
zadan zawodowych przed Dyrektorem PUP.

3. Kierownik CRE kieruje podlegtg komdrkg organizacyjng przy pomocy koordynatora ds.
LPIK, ktory jest bezposrednio przed nim odpowiedzialny za nalezytg organizacje
pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan w LPIK-ach w CRE.

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

5. Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy kieruje CAZ przy pomocy kierownikéw referatéw,
ktérzy sg przed nim bezposrednio odpowiedzialni za nalezytg organizacje pracy

oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.



10.

Koordynator LPIK w CRE realizuje zadania wynikajgce z zakresu czynnosci okreslone

przez kierownika CRE.
Koordynatorzy zespotéw realizujg zadania wynikajgce z zakresu czynnosci okreslonego
przez Dyrektora PUP.
Za prawidfowa realizacje zadan w LPIK odpowiedzialni s3 odpowiednio kierownik

CRE oraz kierownik Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w CAZ.

Bezposrednim przetozonym dla:
1) Zastepcow Dyrektora Urzedu jest Dyrektor PUP.

2) Kierownika CRE jest zastepca Dyrektora PUP ds. Ewidencji.

3) Kierownika  Wydziatu Finansowo-Ksiegowego  (Gtownego  ksiegowego),
Kierownikow Referatéw: Organizacyjno-Prawnego, Administracyjno-
Informatycznego, Kierownika/Koordynatora Zespotéw: Radcéw Prawnych, ds.
Promocji, Programowania i Monitoringu oraz Inspektora ochrony danych
i Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPOZ jest Dyrektor Urzedu.

4) Kierownikébw Referatéw: Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
Realizacji Szkolen, Instrumentéw Rynku Pracy jest Zastepca Dyrektora ds. Rynku
Pracy.

5) Koordynatora ds. LPIK w CRE oraz pozostatych pracownikéw CRE jest Kierownik
CRE.

6) Pracownikéw Wydziatu Finansowo-Ksiegowego jest Kierownik Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego (Gtéwny ksiegowy).

7) Pracownikéw referatu jest odpowiednio kierownik wtasciwego referatu.
8) Pracownikdéw zespotow jest kierownik danego zespotu lub Dyrektor PUP.

9) Pracownikéw archiwum zaktadowego jest Kierownik Referatu Administracyjno-
Informatycznego.

Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:
1) znajomo$¢ przepiséw prawa obowigzujgcych w powierzonym mu zakresie pracy,

2) wilasciwe stosowanie przepiséw prawa formalnego i materialnego oraz instrukcji

kancelaryjnej,

3) terminowe zatatwianie spraw,



4)

5)

6)

7)

bezbtedne i prawidlowe przytaczanie w projektach pism nazw, imion
i nazwisk, obliczerr cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,
projektowanie formy i tresci pism gwarantujgcej prawidtowe i szybkie zatatwienie
spraw,

prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen,
rejestrow i spisow spraw,

stan wyposazenia bedgcego w jego dyspozycji.

11. Szczegbtowe zakresy czynnosci dla pracownikéw Urzedu ustalajg odpowiednio

bezposredni przetozeni wskazaniw ust. 9.”.

6. § 12 ust.2 otrzymuje nastepujaca tresé:

»2. Zastepcy Dyrektora PUP:

1)

Wykonujg zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora PUP oraz w niniejszym

Regulaminie, w szczegdlnosci:

a) sprawujg bezposredni nadzoér i kontrole nad pracami komérek organizacyjnych
wskazanych przez Dyrektora z wykorzystaniem systemu kontroli zarzadczej,

b) koordynuja irealizujg zadania powierzone przez Dyrektora,

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

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

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

f) podpisujg korespondencje wewnetrzng i zewnetrzng, w tym przekazywana
przez kierownikéw komérek organizacyjnych, w zakresie dziatalnosci

nadzorowanych komérek organizacyjnych. ”.

7. W § 14 ust. 1 skredla sie pkt. 51 8.




8. § 24 ust. 5 otrzymuje nastepujacg tresé:

» 5. Dyrektor PUP i zastepcy Dyrektora PUP lub osoby upowaznione przez Dyrektora PUP
przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach od 13% do 15%
oraz w kazdy poniedziatek w godzinach od 15% do 17° po uprzednim uzgodnieniu

telefonicznym.”.
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