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2ARZADZENIE NR 08| 21[ 2024
PREZYDENTA MIASTA ZABRZE

2 it Z@M«WL}: 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowemu Urz¢dowi Pracy w Zabrzu

Na podstawie art. 36 w zwiazku z art. 92 ustawy o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998 r. (t.j.
Dz. U. 22024 r. poz. 107), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowemu Urzgdowi Pracy w Zabrzu. stanowigcy zatgcznik nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nada¢ Schemat Organizacyjny Powiatowemu Urzgdowi Pracy w Zabrzu, zgodnie z zalacznikiem nr
2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie nr 283/BI/2021 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 20 kwietnia 2021 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi Pracy w Zabrzu z pézniejszymi zmianami.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniam 1 marca 2024 r.




] r
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr.’{b. g!aﬂ }wlh
Prezydenta Miasta Zabrze

z dnia )%, Q,uil'»fav Y LU r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZABRZU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu a w szczegdlnosci zasady
kierowania Powiatowym Urzg¢dem Pracy w Zabrzu, strukture organizacyjna oraz zakresy spraw
prowadzonych przez komorki organizacyjne wechodzace w jego sklad.

1.
1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

§2

Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

PUP lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu;

Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu;
Zastgpey Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumie¢ I Zastepce Dyrektora PUP lub II Zastepce
Dyrektora PUP;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Zabrzu;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy;

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j;

Komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dzial, referat, zespol lub samodzielne
stanowiska pracy;

Kierowniku komaérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu, Kierownika
Referatu, Kierownika Zespotu, Koordynatora;

Kierowniku Dziatu — nalezy przez to rozumieé kierujacego dzialem;

10) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumieé kierujgcego referatem;

11) Kierownika Zespolu — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego zespotem;
12) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ koordynatora zespotu;
13) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu.

§3

Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej
i realizuje zadania administracji rzadowej oraz administracji samorzadu powiatowego na terenie
miasta Zabrze w zakresie promocji zatrudnienia a takze aktywizacji lokalnego rynku pracy.
Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu jest powiatowg jednostka organizacyjng dzialajaca




10.

I1.

na podstawie Statutu w formie jednostki budzetowej jako jednostka organizacyjna sektora
finanséw publicznych nieposiadajaca osobowosci prawne;j.

Siedzibg Powiatowego Urzgdu Pracy jest miasto Zabrze.

Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacych, zarzadzen Dyrektora
PUP, Statutu PUP oraz niniejszego Regulaminu.

§4

Przy realizacji zadan PUP wspdlpracuje z instytucjami rynku pracy, organami administracji
rzadowej, organami samorzadow terytorialnych, Powiatowg Rada Rynku Pracy, zarzadami
funduszy celowych oraz innymi podmiotami dziatajacymi na rynku pracy na rzecz promocji
zatrudnienia i aktywizacji oséb bezrobotnych.

Zadania realizowane sg na podstawie uchwalonego przez Rade Ministrow Planu Dzialania
na Rzecz Zatrudnienia, zawierajacego zasady Europejskiej Strategii Zatrudnienia, a takze
na podstawie uchwalonego przez Rade¢ Miasta Programu Promocji Zatrudnienia i Aktywizacji
Rynku Pracy Miasta Zabrze oraz w oparciu o inicjatywy samorzadu, gminy, powiatu,
wojewddztwa i partneréw spolecznych.

ROZDZIAL 11
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§5

Zwierzchnictwo nad PUP sprawuje Prezydent Miasta Zabrze,

Caloksztaltem dzialalnosci Urzedu zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa, kieruje
Dyrektor PUP i ponosi za jego dziatalno$¢ petng odpowiedzialnosé przed Prezydentem Miasta
Zabrze.

Dyrektora PUP powotuje i odwoluje Prezydent Miasta Zabrze.

Dyrektor PUP reprezentuje Urzgd na zewnatrz.

Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cig Urzedu przy pomocy 1 Zastgpcy Dyrektora PUP, 11 Zastepey
Dyrektora PUP, Gléwnego Ksiggowego bedacego jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Finansowo-
Ksiggowego oraz Kierownikow komérek organizacyjnych.

I Zastgpeg Dyrektora PUP, Il Zastgpcg Dyrektora PUP, Giéwnego Ksiggowego oraz Kierownikéw
kKomorek organizacyjnych powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez Dyrektora PUP Zastepca
Dyrektora PUP.

Zakres zastgpstwa Dyrektora PUP obejmuje jego zadania i kompetencje za wyjatkiem spraw
zastrzezonych wylacznie dla Dyrektora PUP na mocy odrebnych przepiséw prawnych
i udzielonych petnomocnictw lub upowaznieri.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP i wskazanego w celu zastgpstwa Zastepcy Dyrektora
PUP, zastgpstwo petni Zastgpca Dyrektora PUP obecny w tym czasie w pracy.

W przypadku nieobecnosci jednego z Zastgpcow Dyrektora PUP zastgpstwo za niego pelni obecny
Zastepca Dyrektora PUP.

Zastgpcy  Dyrektora PUP., Giowny Ksiegowy, Kierownicy/Koordynatorzy komoérek
organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza pelng
odpowiedzialnos¢ za catoksztalt powierzonych do realizacji zadan.




D)

2)
3)
4)
5)

§o

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Prezydent Miasta
Zabrze.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastgpcéw Dyrektora PUP oraz pozostatych
pracownikow PUP wykonuje Dyrektor PUP.

§7

Pracownicy Urzedu realizujac powierzone im zadania, kieruja sie zasadami etyki, praworzadnosci
i stuzebnosci wobec klientow, a dobro publiczne przedkiadaja nad interesy wiasne i swojego
srodowiska. Sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanuja prawo obywateli
do informacji zapewniajac w granicach prawem przewidzianych jawnos$¢ prowadzonych
postgpowan.

Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktore kolidujg
z obowigzkami stuzbowymi, dystansuja si¢ od wplywdéw i naciskow, ktére moga prowadzi¢
do dziatan stronniczych.

ROZDZIAL I11
Komoérki organizacyjne PUP

§8

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu moga by¢é tworzone nastepujgce komorki
organizacyjne:

CAZ jako wyspecjalizowana komorka organizacyjna skupiajaca komorki organizacyjne
realizujace zadania w zakresie ustug i instrumentéw runku pracy.

Dzial.

Referat.

Zespot.

Samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych dzialow, referatdw, zespotdw i samodzielnych stanowisk pracy decyduje
Dyrektor PUP w oparciu o posiadane etaty.

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzg¢dzie Dyrektor PUP moze powola¢ zespoly i komisje
zadaniowe.

Kierownicy komoérek organizacyjnych okres$lajg strukture wewnetrzna oraz zakres dzialania
i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo tgczy¢ zadania — przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym.

§9
Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okre$lona problematyka w sposdb
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje Kierownik Dzialu. Podczas nieobecnosci Kierownika Dziatu zastepuja go jego
Zastepey lub wyznaczeni pracownicy.
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2)
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§ 10

Referat jest komorka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.
Referatem, ktory moze by¢ utworzony w ramach Dzialu lub jako samodzielna komérka, kieruje
Kierownik Referatu.

§ 11

Zespot jest to przynajmniej dwuosobowa komorka organizacyjna realizujgca okreslone zadania.
Zespol moze by¢ utworzony w ramach Dziatu lub jako odrgbna komdrka podlegta bezposrednio
Dyrektorowi PUP, I Zastepcy Dyrektora PUP lub I Zastepcy Dyrektora PUP.

§12

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjng, Ktorg tworzy sie
w  wypadku koniecznosci  organizacyjnego  wyodrebnienia  okreslonej  problematyki
nieuzasadniajacego powolania wigkszej komarki organizacyjne;j.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ utworzone w ramach Dziatu, Referatu, Zespotu lub jako
komorka samodzielna.

§13
Wewnetrzna organizacja kazdej komarki organizacyjnej obejmuje:
zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym;

wykaz stanowisk stuzbowych;
zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna PUP

§ 14

W skiad struktury organizacyjnej PUP wchodzg i przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

Dyrektor PUP D
I Zastgpca Dyrektora PUP ZD.1
II Zastepca Dyrektora PUP ZD.II
Centrum Aktywizacji Zawodowej sktadajgce si¢ z dzialdw: CAZ
a) Dzial Obstugi Klienta COK
b) Dzial Instrumentéw i Rozwoju Zawodowego CIRZ
- Zespot ds. programow
Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji ES
Dzial Finansowo-Ksiegowy FK
Dziat Organizacyjno-Administracyjny OA
Radca Prawny RP
Inspektor Ochrony Danych (10D) 10D

10) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
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§15

Dyrektorowi PUP podlegaja:
[ Zastepca Dyrektora PUP;
I1 Zastgpca Dyrektora PUP;
Glowny Ksiggowy:

Dziat Finansowo-Ksiegowy;
Radca Prawny;

Inspektor Ochrony Danych.

[ Zastgpey Dyrektora PUP podlegaja:

Centrum Aktywizacji Zawodowe;j:

a) Dzial Obstugi Klienta;

b) Dzial Instrumentéw i Rozwoju Zawodowego.

II Zastepcy Dyrektora PUP podlegaja:
Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji;
Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

Szczegolowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V regulaminu.
Szczegbtowy strukturg organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla schemat
organizacyjny.

ROZDZIAL V
Zakres kompetencji kierownictwa PUP

§16

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnoéci:

organizowanie i nadzorowanie dziatan Urzedu;

inicjowanie i nadzorowanie realizacji zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spolecznego;

okreslanie celéw i programéw dziatania PUP;

planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP;

promowanie ustug i instrumentéw rynku pracy oraz pozostatych form wsparcia bedacych
w kompetencji Urzedu;

realizowanie polityki kadrowej PUP;

powolywanie i odwolywanie Zastgpcow Dyrektora PUP, Gléwnego Ksiegowego, Kierownikow
oraz Zastepcow Kierownikdéw;

wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych;

nadzorowanie prawidtowego przebiegu procedury odwolawczej od decyzji i postanowien
wydawanych przez Urzad;

10) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowiefi oraz zaswiadczen w trybie przepiséw

0 postgpowaniu administracyjnym (w granicach posiadanych upowaznien);

11) powotywanie i odwolywanie zespoléw i komisji zadaniowych statych i doraznych;
12) zawieranie uméw wynikajgcych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych petnomocnictw;
13) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow;




14) koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialnej
w nalezytym stanie technicznym;

15) koordynowanie procesu pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych,
na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP;

16) koordynowanie kontroli zewngtrznych realizowanych w PUP przez uprawnione podmioty;

17) nadzorowanie zadan z zakresu kontroli zewngtrznych i wizyt monitorujacych dokonywanych
przez PUP;

18) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

19) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu;

20) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu egzekucji sadowej i administracyjnej naleznosci
panstwowych i samorzadowych;

21) realizowanie zadari Administratora Danych Osobowych (ADO);

22) nadzorowanie i realizowanie zadan okreslonych w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych;

23) koordynowanie i nadzorowanie zadan z zakresu zamdéwien publicznych realizowanych przez PUP;

24) koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste.

2. Do kompetencji Zastgpcdw Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnoscei:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad pracami komorek organizacyjnych
wskazanych przez Dyrektora PUP z wykorzystaniem systemu kontroli zarzadczej;

2) koordynowanie i realizowanie zadan powierzonych przez Dyrektora PUP;

3) zglaszanie Dyrektorowi PUP uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w Urzedzie;

4) zalatwianie spraw w tym, wydawanie decyzji, postanowien i za§wiadczen w trybie przepisow
Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie udzielonych upowaznien;

5) wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawach doboru kadry kierowniczej w nadzorowanych
komorkach organizacyjnych;

6) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w tym przekazywane] przez
Kierownikéw komérek organizacyjnych w zakresie dziatalnosci nadzorowanych komérek
organizacyjnych.

3. Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiegowego reguluje ustawa o finansach publicznych.

4. Do kompetencji Kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg podleglej komérki organizacyjnej samodzielnie lub przy pomocy zastepcy;

2) koordynowanie, planowanie i organizowanie pracy podleglych dzialéw;

3) motywowanie podleglych pracownikow;

4) realizowanie postanowien wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora PUP
oraz zapoznawanie z ich tredcig podleglych pracownikéw;

5) sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci:

6) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w nadzorowanej komérce organizacyijne;j;

7) nadzorowanie dyscypliny pracy podleglych pracownikéw zgodnie z obowiazujacym
Regulaminem pracy PUP;

8) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP;

9) przeprowadzanie ocen okresowych podleglych pracownikow;

10) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i §rodkami finansowymi;

11) opracowywanie i uaktualnianie informacji z zakresu dziatania podleglej komérki organizacyjnej
zamieszczanych na stronie internetowej Urzgdu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

12) koordynowanie i nadzorowanie innych zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP lub
Zastepce Dyrektora PUP.
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ROZDZIAL VI
Zakres kompetencji komarek organizacyjnych PUP

§17
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

CAZ jest wyodrgbniong komorka organizacyjna PUP, ktéra realizuje zadania z zakresu ustug
I instrumentow rynku pracy.

§18
Dzial Obshugi Klienta

Do podstawowego zakresu zadai Dziatu Obstugi Klienta nalezy:

realizowanie zadan z zakresu posrednictwa pracy;

realizowanie zadan z zakresu poradnictwa zawodowego;

realizowanie zadan z zakresu posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;

realizowanie zadaf zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcéw w zakresie przygotowania
informacji starosty na temat zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajacego
wykonywanie pracy cudzoziemcowi;

monitorowanie zwolnien grupowych na lokalnym rynku pracy oraz podejmowanie dzialar
zmierzajacych do tagodzenia ich skutkow;

promowanie dziatan PUP i realizowanych form wsparcia adresowanych do 0séb bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz przedsigbiorcow i pracodawcéw;

opracowywanie sprawozdan, raportow i analiz zgodnie z merytorycznym zakresem dziatu;
opracowywanie projektéw wewngtrznych, aktow prawnych obowiazujacych w PUP zgodnie
Z merytorycznym zakresem dziatu;

wspoltpracowanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP;

10) wspolpracowanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami

i podmiotami zewngtrznymi;

1) przygotowywanie akt i przekazywanie ich do archiwum;
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

2)
3)

4)

§19
Dzial Instrumentéw i Rozwoju Zawodowego

Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Instrumentéw i Rozwoju Zawodowego nalezy:
realizowanie ustug i instrumentéw rynku pracy oraz pozostalych form wsparcia bedacych
w kompetencji dziatu;

promowanie instrumentéw i ustug rynku pracy oferowanych przez PUP;

prowadzenie monitoringu i kontroli z zakresu realizowanych ushug i instrumentéw rynku pracy
oraz pozostatych form wsparcia bedacych w kompetencji dziahu;

kontrolowanie zaangazowanych srodkéw z uwzglgdnieniem przyznanych limitow z réznych
zrodet finansowania zadan z zakresu aktywizacji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy;



5) inicjowanie, realizowanie, rozliczanie programow i projektéw w ramach funduszy bedacych
w dyspozycji Urzedu wynikajacych z programéw operacyjnych wspdtfinansowanych ze srodkow
wspoélnotowych oraz srodkéw krajowych;

6) realizowanie zadan zwiazanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym;

7) opracowywanie sprawozdan, raportow i analiz zgodnie z merytorycznym zakresem dziatu;

8) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych obowiazujacych w PUP zgodnie
z merytorycznym zakresem dziatu;

9) wspdlpracowanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP;

10) wspolpracowanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami
i podmiotami zewnetrznymi;

11) przygotowywanie akt i przekazywanie ich do archiwum;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

§20
Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji

1. Do podstawowego zakresu zadan realizowanych przez Dzial Ewidencji. Swiadczen i Informacji
nalezy:

1) rejestrowanie i obstuga osob bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) wydawanie zaswiadczen;

3) wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowien i zawiadomien zgodnie z kodeksem
postepowania administracyjnego;

4) przyznawanie zasitkow dla bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych i innych $wiadczen z tytulu
bezrobocia;

5) udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepiséw prawnych regulujacych dziatalnos¢ Urzedu
oraz upowszechnianie informacji o ustugach Urzedu;

6) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen;

7) realizowanie zadan zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcoéw w zakresie rejestrowania
oswiadczen podmiotéw o powierzeniu pracy cudzoziemcom oraz wydawaniu zezwolen na prace
S€Zonowa;

8) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych w tym przygotowywanie dokumentacji
celem przekazania jej do organu II instancji;

9) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego;

10) opracowywanie sprawozdan, raportow i analiz zgodnie z merytorycznym zakresem dziatu;

11) opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych obowigzujacych w PUP zgodnie
z merytorycznym zakresem dziatu;

12) wspolpracowanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP;

13) wspotpracowanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami
i podmiotami zewnetrznymi;

14) przygotowywanie akt i przekazywanie ich do archiwum;

15) wykonywanie innych zadai zleconych przez Dyrektora PUP.

§21
Dzial Finansowo-Ksiegowy

I. Do podstawowego zakresu zadan realizowanych przez Dziat Finansowo-Ksiegowy nalezy:




1) prowadzenie gospodarki i polityki finansowej PUP;

2) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki;

3) opracowywanie, kontrolowanie i realizowanie planéw finansowych PUP i ich zmian;

4) obliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz umow cywilno-
prawnych dla pracownikow PUP;

5) dokonywanie rozliczen z ZUS oraz z Urzgdem Skarbowym;

6) rozliczanie wnioskéw dot. refundacji instrumentéw rynku pracy i innych form aktywizacji;

7) obstuga Kasy Zapomogowo Pozyczkowej przy Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu w zakresie
ksiggowo-finansowym;

8) sporzgdzanie czgsci finansowej wnioskow o platnosé projektdw unijnych;

9) prowadzenie indywidulanych kartotek dtuznikéw dotyczacych naleznosci wobec PUP;

10) opracowywanie sprawozdan, raportow i analiz zgodnie z merytorycznym zakresem dziatu;

11) opracowywanie projektow wewngtrznych aktéw prawnych obowigzujgcych w PUP zgodnie
z merytorycznym zakresem dziatu;

12) wspdtpracowanie z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP;

13) wspotpracowanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami
i podmiotami zewngtrznymi;

14) przygotowywanie akt i przekazywanie ich do archiwum;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

§22
Dzial Organizacyjno-Administracyjny

I. Do podstawowego zakresu zadan realizowanych przez Dzial Organizacyjno-Administracyjny
nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PUP, w tym kontrola dyscypliny pracy;

2) prowadzenie sekretariatu, w tym obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;

3) prowadzenie archiwum;

4) prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych;

5) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego;

6) realizowanie zadan z zakresu Administratora Systemow Informatycznych (ASI);

7) prowadzenie rejestrow zgodnie z merytorycznym zakresem dziatu;

8) zaopatrywanie pracownikéw w materiaty promocyjne i techniczno-biurowe;

9) prowadzenie spraw w zwiazku z Kontrolami zewngtrznymi w PUP;

10) administrowanie majatkiem PUP;

11) administrowanie budynkiem PUP;

12) koordynacja stazy i praktyk zawodowych w PUP Zabrze;

13) obstuga Kasy Zapomogowo Pozyczkowej przy Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu w zakresie
informatycznym;

14) opracowywanie sprawozdan, raportow i analiz zgodnie z merytorycznym zakresem dziatu;

15) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych obowigzujacych w PUP zgodnie
z merytorycznym zakresem dziatu;

16) wspdtpracowanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP;

17) wspétpracowanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami
i podmiotami zewnetrznymi;

18) przygotowywanie akt i przekazywanie ich do archiwum;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.




§23
Radca Prawny

1. Radca Prawny realizuje zadania dotyczace obstugi prawnej Urzedu.

Jako samodzielne stanowisko pracy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

3. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz tryb pracy radcy prawnego reguluje ustawa o radcach
prawnych.

4. Do podstawowego zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi prawnej Urzedu;

2) wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP i jego Zastepcow oraz
Kierownikow/Koordynatoréw komoérek organizacyjnych PUP w sprawach dotyczacych zadan
realizowanych przez Urzad;

3) opiniowanie i uzgadnianie projektow regulamindw, zarzadzen Dyrektora PUP i innych aktéw
wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania PUP;

4) opiniowanie i uzgadnianie projektow umoéw zawieranych przez PUP, wymagajacych jego
aprobaty;

5) uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajgcych argumentacj¢ prawna;

6) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sgdami i innymi organami orzekajacymi
w sprawach dotyczacych dziatania PUP;

7) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznoéci PUP oraz wspdlpraca
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

8) informowanie Dyrektora PUP i jego Zastepcow oraz Kierownikow/Koordynatoréw komérek
organizacyjnych PUP o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP;

9) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy;

10) obstuga prawna Kasy Zapomogowo Pozyczkowej przy Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu.

§ 24
Inspektor ochrony danych

1. Funkcj¢ Inspektora Ochrony Danych pelni osoba wyznaczona przez Dyrektora PUP.
Jako samodzielne stanowisko pracy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

3. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Inspektora Ochrony Danych reguluje
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE.

4. Inspektor Ochrony Danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zZwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

5. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora (tj. Dyrektora PUP w Zabrzu i jego Zastgpcéw, kadre kierownicza
i pracownikow), ktdérzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy przepisow prawa i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych w tym polityki ochrony
danych osobowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu;

3) podejmowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomosé pracownikéw w PUP w zakresie ochrony
danych osobowych;




4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych;

5) wspdlpraca z organem nadzorczym (prezesem UODO);

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, rowniez wynikajacych z uprzednich konsultacji z organem nadzorczym, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

7) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane sa przetwarzane przez PUP Zabrze,
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy RODO;

8) udzielanie na zadanie administratora, zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO, przeprowadzanie inspekcji w komdrkach
organizacyjnych PUP w tym zakresie;

9) opracowywanie wytycznych i zalecenn w zakresie ochrony danych osobowych;

10) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych w PUP Zabrze;

1T) prowadzenie rejestru kategorii czynno$ci przetwarzania danych w imieniu innych administratoréw
przez PUP Zabrze;

12) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych w PUP Zabrze;

13) wspotpraca z Administratorem Systemow Informatycznych w zakresie dokonywania czynnosci
technicznych dotyczacych nadawania uprawnien dostgpu do poszczegdlnych systemow
informatycznych dla 0séb upowaznionych w PUP Zabrze do przetwarzania danych osobowych;

14) obstuga Kasy Zapomogowo Pozyczkowej przy Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu w zakresie
ochrony danych osobowych.

§25
Samodzielne stanowisko ds. BHP i PPOZ

I. Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ prowadzi catoksztalt spraw z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony ppoz. w Powiatowym Urzedzie Pracy.

2. Jako samodzielne stanowisko pracy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

3. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Samodzielnego Stanowiska ds. BHP
i PPOZ reguluje rozporzadzenie w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPOZ nalezy:

1) biezace monitorowanie stanu BHP i PPOZ. i informowanie o powyzszym Dyrektora PUP;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i PPOZ. okreslonych w odrebnych przepisach;

3) udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowanie wnioskéw dotyczacych zbadania
przyczyn i okolicznosdci wypadkow przy pracy, a takze kontrola realizacii tych wnioskow;

4) prowadzenie rejestru wypadkow;

5) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony PPOZ.,
majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkow pracy;

6) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca;

7) wspolpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami w szczegdlnoéci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwe] adaptacji zawodowej nowozatrudnionych
pracownikow.




10.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 26

Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu PUP podpisuje
Dyrektor PUP.

Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowac powstanie zobowigzafi finansowych
wymagaja kontrasygnaty Glownego Ksiggowego lub osoby upowaznionej przez Skarbnika
Miasta.

Przelewy, inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty
0 charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow
pieni¢znych PUP podpisujg Dyrektor PUP, I Zastgpca Dyrektora PUP, I Zastepca Dyrektora
PUP, Glowny Ksiggowy, Zastgpca Giéwnego Ksiggowego oraz Kierownik Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego. Wszystkie wymienione osoby wskazane sa w obowigzujacej karcie wzoréw
podpisow.

Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
sg odrebna instrukeja.

Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia oraz inne dokumenty zastrzezone
do wlasciwosci rzeczowej i miejscowej organu zatrudnienia podpisuja osoby pisemnie
upowaznione przez Prezydenta Miasta Zabrze, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.
Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach pracowniczych oraz
wszelkiego rodzaju korespondencj¢ w sprawach pracowniczych podpisuje Dyrektor PUP lub
osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia. Wewnetrzne akty normatywne,
w szczegolnosci Zarzadzenia wymagajg zaaprobowania przez Radce Prawnego.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania oraz oznaczania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca w PUP Instrukcja Kancelaryjna.

Rejestr Zarzadzen i polecei Dyrektora PUP prowadzi Dzial Organizacyjno-Administracyjny.
Za upowszechnianie Zarzadzen i okdlnikéw odpowiada Kierownik Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

W Urzgdzie stosowane sa pieczgcie naglowkowe, pieczatki nagldwkowe i podpisowe, ktorych
rejestr prowadzi Dzial Organizacyjno-Administracyjny.

Czynnosci kancelaryjne w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu oraz zasady klasyfikacji akt

reguluje Instrukcja Kancelaryjna i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Powiatowego Urzedu Pracy
w Zabrzu.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§27

Porzadek wewngtrzny, rozktad czasu pracy oraz zwiazane z procesem pracy obowigzki
pracodawcy i wszystkich pracownikéw PUP okresla Regulamin pracy PUP.

Dyrektor PUP, 1 Zastgpca Dyrektora PUP lub II Zastepca Dyrektora PUP przyjmujg klientow
w ramach skarg i wnioskow w ustalonych odrebnie czasie, podanym do powszechnej wiadomosci.
Szczegolowy zakres rozpatrywania skarg i1 wnioskéw reguluje Regulamin przyjmowania,
rejestrowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu.




Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi w przedmiocie prowadzenia sprawy
rozstrzyga Dyrektor PUP.
§28

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wymagaja dla swej waznosci akceptaciji
Prezydenta Miasta Zabrze.
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Uzasadnienie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22023 r.
poz. 40 ze zm.) Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia nadaje regulamin organizacyjny Powiatowemu
Urzgdowi Pracy w Zabrzu, okreslajacy jego organizacje i zasady funkcjonowania.

W zwiazku ze spadkiem ilosci o§wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom uznano za bezzasadne dalsze
wyodregbnienie w strukturze Urzedu, Zespolu ds. zatrudniania cudzoziemcow. Dodatkowo analiza zadan
poszcezegolnych Dziatléw wykazata konieczno$é wsparcia ich dzialan. W zwiazku z powyzszym, Zespét ds.
zatrudniania cudzoziemcow zostanie rozwiazany, a jego dotychczasowe zadania rozdysponowane miedzy Dzial
Ewidencji, Swiadczen i Informacji oraz Dzial Obshugi Klienta. Pracownicy dotychczas realizujacy zadania
zostang przeniesieni do ww. Dziatéw, w ktérych nadal beda wykonywa¢ zadania zwiazane z zagadnieniem
zatrudniania cudzoziemcdw. Dodatkowo jednak zostang im powierzone zadania realizowane przez komoérki do
ktérych zostana przeniesieni i bgdg stanowié¢ wsparcie w biezacej pracy Dziatu. Nalezy réwniez podkreslié, ze
takie rozwigzanie pozwoli usprawni¢ system zastgpstw dotyczacy zadan zwigzanych z zatrudnianiem
cudzoziemcow.

Druga zmiang podyktowana koniecznoscia dostosowania struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu
Pracy w Zabrzu do aktualnej sytuacji kadrowej urzedu jest przeniesienie Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego spod kompetencji Dyrektora PUP do II Zastgpcy Dyrektora PUP.

W zwigzku z powyzszym opracowano nowy projekt regulaminu organizacyjnego oraz nowy schemat
struktury organizacyjnej.




