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Uchwata Nr 134/318/05
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 12 kwietnia 2005 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Raciborzu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala, co nastgpuje:

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzg¢du Pracy w Raciborzu,
stanowiacy zalgcznik do niniejszej uchwaly.

§2

Traci moc uchwala nr 105/136/2001 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia
22 stycznia 2001 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu.
§3

Wykonanie uchwaly powierza sie Staro§cie Raciborskiemu Henrykowi Siedlaczkowi.
§4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie:

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym zarzad powiatu przyjmuje regulamin organizacyjny powiatowego
urzedu pracy, opracowany przez dyrektora jednostki. Zatwierdzony Regulamin
Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu zostal dostosowany do
zapisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z pézn. zm.) gdyz poprzedni
Regulamin przyjety byl w styczniu 2001 .
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ZARZAD POWIATU
w Raciborzu
ul. Klasztorna 6 .
47-400 RACIBORZ Zalacznik

do uchwaly nr 134/318/03
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
Z dnia 12 kwietnia 2005 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W RACIBORZU




ROZDZIAL 1. Postanowienia wstepne.

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu okresla zasady
wewnetrznej organizacji Urzedu, jego strukturg¢ i zakres dzialania poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych.

§2

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:
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Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski.

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Raciborskiego.

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Raciborskiego.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Raciborzu.

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Raciborzu.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Raciborzu.

Komorce organizacyjne] — nalezy przez to rozumie¢ filig, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie.

Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy dzialajacy w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Raciborzu.

§3

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy jest Raciborz, ul. Batorego 9.
Zakres wiasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje Miasto Raciborz, Gminy KuzZnia
Raciborska, Krzanowice, Kornowac, Krzyzanowice, Nedza, Pietrowice Wielkie, Rudnik.

§ 4

Powiatowy Urzad Pracy w Raciborzu dziala na podstawie ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99,
poz. 1001 z pézn. zm.).

Do zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
(Dz. U. Nr 123, poz. 776 z pdzn. zm.).

Zasady gospodarki finansowej Urzedu reguluje ustawa z dnia 26 listopada 1998 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2003 r., Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.) oraz ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosdci (t. j. Dz. U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pézn. zm.). Sprawy wynagradzania pracownikéw reguluja odrgbne przepisy.

[==



§5

Przy realizacji zadan Urzad wspoldziala z organami administracji rzadowej, organami
samorzadow terytorialnych, z radami zatrudnienia, organizacjami pracodawcow, zwigzkami
zawodowymi, poszczegdlnymi pracodawcami, zarzadami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami dzialajacymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu.
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ROZDZIAL II. Dyrekeja Urzedu.
§6

Caloksztaltem dziatalno$ci Urzgdu kieruje powolywany i odwolywany przez Zarzad
Powiatu Dyrektor.

Zgodnie z zasadq jednoosobowego kierownictwa Dyrektor ponosi pehlng
odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

Dyrektor Urzedu w stosunku do pracownikéow Urzedu jest pracodawca w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje dzialalno$cia Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gloéwnego
Ksiggowego i kierownikéw komérek organizacyjnych.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, Urzedem kieruje i ponosi odpowiedzialno$é za
caloksztalt pracy Urzedu Zastepca Dyrektora.

ROZDZIAL III. Komérki organizacyjne Urzedu.
§7

W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

a) referaty,

b) samodzielne stanowisko pracy,

c) filie.
O ilosci utworzonych referatow, samodzielnych stanowisk pracy oraz filii decyduje
Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.
W celu realizacji okreslonych zadan Starosta po zasiggnieciu opinii Dyrektora lub na jego
wniosek moze powolywaé zespoly i komisje zadaniowe sktadajgce si¢ z pracownikoéw
Urzedu i 0s6b spoza pracownikéw Urzedu.
Dyrektor okresla strukture wewngtrzng oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych.
Dyrektor ma prawo Ilgczy¢ komoérki organizacyjne przewidziane w schemacie
organizacyjnym.

58

Referat jest przynajmniej 3 osobowa komorka organizacyjng realizujgca jednolite
zagadnienia merytoryczne. Referatem kieruje Kierownik Referatu.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcego powolania wigkszej komorki organizacyjnej — referatu.

Filia — jest to komorka organizacyjna Urzgdu dzialajaca na terenie powiatu.




§9
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
- wykaz stanowisk stuzbowych,
- zakresy zadan pracownikow.
ROZDZIAL IV. Struktura organizacyjna Urzedu.
§ 10

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1. Samodzielne stanowisko ds. posrednictwa pracy.

2. Samodzielne stanowisko ds. instrumentdw rynku pracy.

3. Samodzielne stanowisko ds. poradnictwa zawodowego i pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy.

4. Samodzielne stanowisko ds. szkolen bezrobotnych.

5. Referat ds. ewidencji i §wiadczen.

6. Samodzielne stanowisko ds. informacji.

7. Referat finansowo — ksiggowy.

8. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i administracyjnych.

9. Samodzielne stanowisko ds. informatyki.

§ 11

1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
- Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i administracyjnych,
- Samodzielne stanowisko ds. informatyki.
Zastepca Dyrektora bezposrednio podlegaja:
- Samodzielne stanowisko ds. posrednictwa pracy,
- Samodzielne stanowisko ds. instrumentow rynku pracy,
- Samodzielne stanowisko ds. poradnictwa zawodowego i pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy,
- Samodzielne stanowisko ds. szkolenia bezrobotnych,
- Referat ds. ewidencji i swiadczer,
- Samodzielne stanowisko ds. informacji.
Gléwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Referat finansowo — ksiggowym. Zakres
dzialania Gléwnego Ksiegowego okreslaja odrebne przepisy.
4, Kierownik Referatu ewidencji i $wiadczen Urzedu kieruje stanowiskami ewidencji
1 $wiadczen.
5. Szczegdlowy zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdzial V
niniejszegp Regulaminu.
6. Szczegdtowa strukture organizacyjng Urzedu z podzialem na stanowiska pracy okresla
schemat organizacyjny bedacy zalacznikiem do niniejszego Regulaminu.
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§12

kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

Promocja ustug Urzedu.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z p6zn. zm.) oraz ustawie
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776 z pdzn. zm.) i przepiséw wykonawczych.
Opracowywanie programéw celem pozyskiwania dodatkowych $rodkéw na rzecz
zatrudniania oséb bezrobotnych, w tym 0s6b niepetnosprawnych.

Planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i innych funduszy celowych.
Planowanie 1 dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu.

Wspdlpraca z lokalnymi samorzadami, Powiatowg Radg Zatrudnienia, wladzami
szkolnymi, instytucjami szkolacymi i o$rodkami pomocy spoleczne;j.

Wydawanie decyzji administracyjnych, zarzadzen i polecen stuzbowych.

Opracowanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego Urzedu.

Whioskowanie do Zarzadu Powiatu o tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie filii.
Zatwierdzenie regulaminu, programu dziatania i nadzér nad dzialalnoscia Klubu Pracy.
Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu.

Koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste.

§ 13

kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy podleglych komorek
organizacyjnych. ;

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych, jak réwniez biezaca
wspolpraca z Starostwem Powiatowym.

Podejmowanie decyzji oraz dyspozycji, w granicach wynikajacych z zakresu dzialania
komérek organizacyjnych na podstawie upowaznienia Starosty.

Szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami podleglych komorek
organizacyjnych, zakresem wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
oraz ustalemiami Dyrektora i przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych.

Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegolnosci umozliwianie
pracownikom kierowanych komérek organizacyjnych uczestnictwa w szkoleniach stuzb
zatrudnienia.

Udzielanie =~ pomocy  pracownikom  podleglych  komorek  organizacyjnych
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

Wykonywanie kontroli pracy komdrek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego oraz przedkladanie kwartalnej informacji Dyrektorowi
Urzedu.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow.,

Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglych komoérek organizacyjnych,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, nagrdd i kar dla podleglych pracownikow.
Prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych Urzedu materiatow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi.
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. Ustalanie 1 aktualizowanie szczegblowych zakresow czynnosci dla podlegltych

pracownikow.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach Zastgpca
Dyrektora ma prawo zadac¢ od Dyrektora materialow, informacji i opinii niezbednych do
wykonywania tych zadan.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

§14

Postanowienia § 13 ust. 2 do 15 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego
Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnoé¢ Referatu  finansowo -
ksiggowego.

Obowigzki 1 uprawnienia Gloéwnego Ksiggowego Urzedu okresla ustawa z dnia
26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2003 r., Nr 15,
poz. 148 z pozn. zm.).

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

§ 15

obowigzkow kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:
Organizowanie 1 zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy podleglej komdrki
z uwzglednieniem:
- wspolpracy z pozostalymi komorkami organizacyjnymi jednostki,
- ustalenia podziatu pracy wsréd podleglego personelu zapewniajacego racjonalne
wykorzystanie czasu pracy,
- przekazywania do wiadomosci i wykonywania podleglym pracownikom
otrzymanych instrukeji, zarzadzen 1 wytycznych,
- sprawowania biezgcego i stalego nadzoru oraz kontroli nad przestrzeganiem
obowigzkow stuzbowych przez podlegly personel,
Znajomo$¢ schematu 1 regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz zakresu zadan komoérek
organizacyjnych.
Opracowywanie plandw i harmonograméw pracy komoérki oraz prowadzenie terminarzy
planowanych i wykonywanych prac.
Zabezpieczenie majatku bedacego w gestii danej komorki organizacyjnej przed kradzieza,
pozarem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Skladanie swemu przetozonemu informacji o przypadkach ujawnionych wykroczen ze
strony podleglych pracownikéw, nie wywigzywania sie przez pracownika ze swoich
obowiazkéw lub nie przestrzegania Kodeksu Pracy wraz z wnioskiem o zastosowanie
sankcji. *
Organizowanie okresowych narad z podleglymi pracownikami w celu omowienia
wynikow pracy oraz opracowanie srodkow zmierzajacych do jej usprawnienia.
Opracowywanie projektéw organizacyjnych dotyczgcych usprawnienia pracy komorki
organizacyjne;j.
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Zapewnienie prawidlowego 1 terminowego sporzadzania dokumentacji oraz jej
wlasciwego obiegu, pod rygorem odpowiedzialnosci za strong merytoryczna i formalno —
prawna dokumentow.

Opracowywanie i zalatwianie spraw zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

. Informowanie przelozonego o postepie prac, napotkanych trudnosciach oraz podjetych

srodkach w celu zabezpieczenia wykonania pracy.
§16

uprawnien kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

Przedkiadanie swemu przetozonemu wnioskéw o przeszeregowanie pracownikow
wyrozniajacych sie w pracy, wnioskdéw o udzielenie nagrody za szczegolne osiagnigcia
W pracy.

Opiniowanie kandydatéw na pracownikéw, co do ich kwalifikacji zawodowych oraz
wnioskowanie o ich przyjecie.

Whnioskowanie o awansowanie podleglych pracownikéw.

Przedstawianie swojemu przelozonemu wnioskéw o przeniesienie lub zwolnienie
pracownikow nie spelniajacych oczekiwan, a takze wnioskéw o zastosowanie kary za
naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

Wydawanie podlegtym pracownikom polecen wynikajacych z zakresu ich obowigzkow.

ROZDZIAL V. Zakres zadan komérek organizacyjnych Urzedu.
§ 17

zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. posrednictwa pracy w szczegolnosci nalezy:
Udzielenie pomocy osobom bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia, w tym dla osdb niepetnosprawnych.

Marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy.

Kierowanie 0s6b bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy.

Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow.
Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie zatrudnienia
i rehabilitacji zawodowe]j 0sob niepetnosprawnych.

Ocenianie efektywnos$ci dziatan posrednictwa.

Wspdldzialanie z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach ksztalcenia
i sytuacji demograficzne;j.

Pozyskiwanie informacji z innych zrodel niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku pracy
w rejonie.

Wspdldzialanie z Inspektorem Pracy.

Wsp6lpraca transgraniczna w ramach sieci EURES.

Obsluga Buropejskiego Funduszu Spolecznego.

Wspélpraca ze stanowiskiem ds. instrumentéw rynku pracy w zakresie uprawnien do
zwrotu kosztéw przejazdu do pracodawcy i zakwaterowania bezrobotnych oraz dodatkow
aktywizacyjnych.

Objecie dziataniami 0s6b zwalnianych w drodze zwolnienia monitorowanego.
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§18

zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. instrumentéw rynku pracy

nalezy w szczegolnosci:

L.

L L1

11

Organizowanie prac interwencyjnych.

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych.
Organizowanie robot publicznych przy udziale samorzadéw lokalnych.

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robét publicznych.
Organizowanie dla bezrobotnych stazy i przygotowania zawodowego u pracodawcow.
Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci
zatrudnienia bezrobotnych.

Okreslenie os6b ,bedacych w szezegdlnej sytuacji na rynku pracy” i objecie ich
dodatkowymi dzialaniami.

Prowadzenie doradztwa organizacyjno — prawnego i ekonomicznego w zakresie
dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby bezrobotne, w tym
osoby niepelnosprawne.

Udzielenie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dzialalnosci na wiasny rachunek.

. Refundacja wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy tworzonego przez pracodawce

dla osoby bezrobotne;.
Negocjowanie z pracodawcami warunkow tworzenia miejsc pracy dla robot publicznych,
prac interwencyjnych, stazy i przygotowania zawodowego.

12. Obsluga Europejskiego Funduszu Spolecznego.

14.

15.

16.

Do

. Zawieranie uméw z pracodawcg oraz przygotowywanie dokumentacji dotyczacej

refundacji kosztéw z tytutu oplacanych sktadek na ubezpieczenie spoleczne.

Refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem i osoba zalezna w przypadku podjecia
zatrudnienia przez osobe dotychczas bezrobotna.

Finansowanie kosztow zakwaterowania i przejazdu bezrobotnych do miejsca zatrudnienia
i powrotu do miejsca zamieszkania.

Ustalanie uprawnien do wyplaty stypendium z tytutu podjecia nauki.

§19

zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. poradnictwa zawodowego 1 pomocy

w aktywnym poszukiwaniu pracy w szczegolnoécei nalezy:

L.

S

S

Do

Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych oraz
innych oséb poszukujacych pracy, w tym dla oséb niepelnosprawnych.

Prowadzenie dzialan wobec pracownikéw zagrozonych zwolnieniami grupowymi
1 objetych zwolnieniami monitorowanymi.

Wspolpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi.

Tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowe;.

Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientow Urzedu.

Realizacja zadan wynikajgcych z dziatalnosci Klubu Pracy.

. § 20

zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. szkolenia bezrobotnych

w szczegblnosei nalezy:

1.
2
3.

Planowanie szkolen.
Wspblpraca z instytucjami szkolgcymi.
Wspélpraca z partnerami rynku pracy.




4. Upowszechnianie informacji o szkoleniach.

5. Organizowanie szkolen (w tym w ramach pozyczki szkoleniowej) dla bezrobotnych, oso6b
pobierajacych swiadczenie szkoleniowe, rentg szkoleniowa, Zolnierzy rezerwy.
6. Organizowanie przetargoéw na prowadzenie szkolen.
7. Ocena efektywnosci szkolen.
§ 21
Do zadan podstawowych Referatu ds. ewidencji 1 $wiadczen

w szczegolnosci nalezy:
1. Rejestrowanie zglaszajgcych sie bezrobotnych i1 poszukujgcych pracy.

2. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasilku.

3. Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

4. Wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.
5. Przyjmowanie odwotan od decyzji wydawanych przez Dyrektora.

6. Ustalanie uprawnien do dodatkow aktywizacyjnych.

§22

Do zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. informacji w szczegoélnosci nalezy:
Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.

Udostgpnienie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.
Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu dziatan Urzedu,
podstawowych praw oraz obowigzkow bezrobotnych i poszukujgcych pracy w oparciu
o obowigzujace przepisy.

W D —

§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Referatu finansowo — ksiegowego nalezy w szczegélnosei:
1. Planowanie $rodkow budzetowych.

2. Opracowywanie podzialu srodkow funduszu pracy 1 innych funduszy celowych.

3. Kontrola dyscypliny budzetowe;.

Kontrola dyscypliny wydatkow z funduszu pracy i innych funduszy celowych.
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z funduszu pracy.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

Obshuga kasowa funduszu pracy i budzetu oraz innych funduszy celowych.
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§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych
i administracyjnych w szczegdlnosci nalezy:
1. Opracowanie projektu regulaminéw wewnetrznych Urzedu.

2. Opracowanie regulaminu pracy Urzedu.

3. Projektowhnie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.
4. Opracowanie projektow planu pracy.

5. Obstuga narad i spotkan organizacyjnych Dyrektora.

6. Obstuga kancelaryjna Urzedu i Powiatowej Rady Zatrudnienia.

7. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

8. Planowanie kontroli wewnetrznych.

9. Realizacja kontroli wewngetrznych .




10.

Ocena wnioskow kontroli wewnetrznych.

11. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu.

12, Zarzgdzanie danymi dotyczacymi skladnikéw placy pracownikow.

13. Kontrola dyscypliny pracy.

14. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.

15. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansami pracownikow.

16. Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

17. Opracowywanie obowigzujgce] sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu.

18. Opracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu.

19. Organizowanie kursow, szkolen pracownikow Urzedu.

20. Wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostkq nadrzedna w zakresie
organizacji szkolen 1 doboru wyldadowcow.

21. Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych.

22. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

23. Administrowanie majgtkiem Urzedu.

24. Zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w srodki techniczno — biurowe.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontami siedziby Urzedu.

§25

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. informatyki w szczegoélnosci

nalezy:

1. Nadzor nad rozwojem i eksploatacjq stosowanego w Urzedzie oprogramowania.

N U W

Nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego.
Administrowanie siecig komputerowa i bazg danych.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie raportéw i danych statystycznych oraz ich analiza.

Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie zachodzacych zmian w stosowanym
oprogramowaniu.

§ 26

Wykazy zadan szczegbtowych dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych zawarto w:

- opisach funkcji administracyjnych realizowanych przez Urzad,
- kartach stanowisk pracy.

ROZDZIAL VI. Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéw

il

normatywnych.

§ 27
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawg do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych Urzedu podpisuja Dyrektor lub
Zastepca Dyrektora jako dysponenci po wczesniejszym kontrasygnowaniu przez
Gléwnego Ksiegowego.
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Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrgbng instrukeja.

§ 28

Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencie
wychodzacg na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona przez
Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VII. Organizacja pracy Urzedu.
§29

Czas pracy pracownikéow Powiatowego Urzedu Pracy nie moze przekroczyé 40 godzin
tygodniowo i 8 godzin dziennie.
Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow PUP:

- od poniedziatku do piatku w godz. od 7% do 152,

- wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.
Ustala sig czas przyje¢ petentow od godz. 72 do 15 & za wyjatkiem Referatu
ds. ewidencji 1 $wiadczen, ktore przyjmuje petentow od 82 do 15 @ z zachowaniem
15 minutowej przerwy w pracy.
Dyrektor i Zastgpca Dyrektora przyjmujg zainteresowanych w sprawie skarg i wnioskow
podczas godzin pracy.
Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na
inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia

pracy.

§ 30

Pracownicy Urzedu zobowiazani sg potwierdzié swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci.

ROZDZIAL VIII. Obowigzki pracownikow.

§ 31

Do obowiazkéw wszystkich pracownikow Urzedu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
nalezy:

L
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Rzetelne ,wykonywanie pracy oraz dokladne i sumienne wykonywanie polecen
przetozonych.

Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i dyscypliny pracy.

Przestrzeganie w czasie pracy hierarchicznej zaleznosci, zakresow czynnosci 1 dyscypliny
shuzbowej.




Zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikow.

Przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.

Zachowywanie tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej.

Znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw, instrukcji, aktéw normatywnych zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem.

Dbatos¢ o powierzone mienie.

Wilasciwe gospodarowanie powierzonymi skladnikami majatkowymi Urzedu oraz
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub kradziezg.

10. Wykazywanie nalezytej troski o calo$¢ intereséw i majatku Urzedu, chociazby ten
obowiazek nie wynikat z zakresu pracy i konkretnych przepisow lub polecen stuzbowych.
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§ 32

Kazdy pracownik Urzedu ponosi pelng odpowiedzialno$¢ stuzbowa, materialng i karng za:

1. Nie wypelnianie obowiazkéw lub przekroczenie uprawnien wynikajacych z zakresu
pracy, odpowiednich przepisow lub polecen shuzbowych przetozonych.

Powstale z jego winy, wzglednie na skutek braku nadzoru z jego strony szkody lub braki
majatkowe.

Brak nalezytej troski o interesy Urzedu oraz o powierzone mu skiadniki majgtkowe.
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§33

Szczegdtowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci 1 uprawnien pracownikéw okreslaja:
- zakresy czynnosci i odpowiedzialnosei,
- Kodeks Pracy,
- opisy funkcji administracyjnych realizowanych przez Urzad,
- karty stanowisk pracy.

ROZDZIAL IX. Nadzér i kontrola.
§ 34

Odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru i kontroli ponosza wszyscy pracownicy pelnigcy funkcje
kierownicze, ktérym w zakresie obowigzkow stuzbowych powierzono nadzér i kontrolg nad
czynnosciami innych o0sob, zatrudnionych w kierowanych przez nich komérkach
organizacyjnych.

§ 35

Odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru i kontroli wynika z obowiazku:
1. Organizowania prawidlowego i racjonalnego przebiegu pracy w kierowanych komdrkach
organizacyjnych,

2. Systematytznego i pelnego nadzorowania czynnosci shuzbowych podleglego personelu,
szczegolnie w zakresie:

- zgodnosci z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi,

- zgodnosci z ustalonymi obowiazkami sluzbowymi,

- zgodnosci z obowigzujacymi normami, instrukcjami technicznymi itp.
Wykrywania i usuwania stwierdzonych brakéw i uchybien. W przypadkach stwierdzenia
naruszania obowigzkow shuzbowych, zglaszanie zaistnialych naruszen zwierzchnikom.

LS ]




§ 36

Do stanowisk na ktérych cigzy obowigzek wykonywania nadzoru i kontroli w Urzedzie,
a w szczegolnosci zapobieganie zaniedbaniom, naduzyciom i przestepstwom gospodarczym
naleza;

- Dyrektor,

- Zastgpea Dyrektora,

- Glowny Ksiggowy,

- Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych

stanowiskach,

ROZDZIAL X. Postanowienia koncowe.
§ 37
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.
§ 38
Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.
§ 39

Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonane po jego zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu
wymagaja ponownej akceptacji.

ZARZAD POWIATU
o P N Y w Raciborzu
ul. Klasztorna 6
47-400 RACIBORZ
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