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URZAD PRACY

Jastrzebie-Zdrgj

Zatacznik do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj
NR Or.IV.0050.619.2025

z dnia 22.10.2025 roku

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu-Zdroju

Jastrzebie-Zdréj, 2025 rok
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Rozdziat |

Przepisy ogdine

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych, wchodzgcych
w jego skiad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Prezydencie Miasta - nalezy rozumie¢ przez to Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdréj,
Dyrektorze PUP - nalezy rozumie¢ przez to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Jastrzebiu-Zdroju,

Zastepcy - nalezy rozumie¢ przez to Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Jastrzebiu-Zdroju,

PUP, Urzedzie - nalezy rozumie¢ przez to Powiatowy Urzad Pracy w Jastrzebiu-Zdroju,

WUP - nalezy rozumie¢ przez to Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach,

CAZ — nalezy rozumie¢ przez to Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Komorce organizacyjnej - nalezy rozumie¢ przez to dziat lub samodzielne stanowisko pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jastrzebiu-Zdroju.

§3

Siedzibg PUP jest Jastrzebie-Zdroj, ul. Wroctawska 2.
Zakres wtasciwosci terytorialnej Powiatowego Urzedu Pracy - miasto Jastrzebie-Zdrgj.

§4
Powiatowy Urzad Pracy w Jastrzebiu-Zdroju dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz.
620),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 107
z pOzniejszymi zmianami),

Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju,

Niniejszego regulaminu.

Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg miedzy innymi:

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530
z pbézniejszymi zmianami),

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120
Z pbézniejszymi zmianami),

Przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi.

Status prawny pracownikéw oraz zasady ich wynagradzania ustalajg odrebne przepisy.

§5

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan przewidzianych dla Powiatowego Urzedu
Pracy, wynikajgcych w szczegdlnosci z:

Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz.

620),



2. Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 621),

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 913),

4. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t. j. Dz. U. z
2025 r., poz. 350 z pdzniejszymi zmianami),

5. Innych obowigzujgcych aktéw prawnych,

6. Przepiséw wykonawczych, wydanych na podstawie tych ustaw,

7. Niniejszego regulaminu.

Powiatowy Urzad Pracy w Jastrzebiu-Zdroju realizuje zadania z uwzglednieniem miedzy innymi:

1.  Ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz.
572 z pdzniejszymi zmianami),

2.  Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1320
z pOézniejszymi zmianami),

3. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej
(t.j. Dz. U. z 2025 poz. 468),

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

§6

Przy realizacji zadah PUP wspétdziata z innymi jednostkami krajowymi i wojewddzkimi, z organami
administracji rzgdowej ogélnej, z Powiatowg Radg Rynku Pracy, organami samorzgdu terytorialnego
i wojewodzkiego, organizacjami  pracodawcow, poszczegolnymi  pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia,
Ochotniczymi Hufcami Pracy oraz innymi organizacjami dziatajgcymi w zakresie aktywno$ci
zawodowej, wspierania zatrudnienia i rynku pracy.

Rozdziat Il

Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy

§7

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor PUP i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem Miasta.

2. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Prezydent Miasta.

3. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cia Urzedu przy pomocy swojego zastepcy, giéwnego
ksiegowego i kierownikéw komérek organizacyjnych.

5. Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP i jego Zastepcy w PUP kierownictwo mogg sprawowaé

inne osoby wyznaczone przez Dyrektora. Zakres zastepstwa okresla na piSmie Dyrektor Urzedu.

§8

1. Dyrektor PUP moze upowazni¢ Zastepce i kierownikow komoérek organizacyjnych oraz innych
pracownikow do zatatwienia w jego imieniu spraw, podpisywania innych dokumentow.

2. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem podmiotowego i przedmiotowego
zakresu spraw.

§9



W PUP tworzone sg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Dzialy,
2) Samodzielne stanowiska pracy.

O ilosci utworzonych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor PUP
W oparciu o posiadane etaty.

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor PUP moze powotywac zespoty
i komisje zadaniowe.

Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo tgczy¢ zadania, przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk w jedno, za zgodg Dyrektora PUP.

§10

W ramach PUP wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedgce wyspecjalizowang komorkg
organizacyjng PUP, ktore realizuje zadania w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy.

§11

Dziat jest podstawowg komodrkg organizacyjng, zajmujgcg sie okreslong problematykag
i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§12

Samodzielne stanowisko pracy jest komorkg organizacyjng, ktérg tworzy sie w przypadku
konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki, nieuzasadniajgcej
powotania wiekszej komérki organizacyjnej.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu albo jako samodzielna
komérka podlegta bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jedno lub wieloosobowe.

§13

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:

- zakres dziatan okre$lonych w regulaminie organizacyjnym,
- wykaz stanowisk stuzbowych,
- zakresy zadan pracownikéw sporzadzone na podstawie niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Urzedu

§14

W skitad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg i przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1.
2.
3

No oA~

Dyrektor PUP (DR),
Zastepca (ZDR),
Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
1) Dziat Promocji i Wsparcia Zatrudnienia (CAZ.DPWZ),
2) Dziat Ustug Rynku Pracy (CAZ.DURP),
Dziat Rejestraciji, Ewidencji i Swiadczen (DES),
Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK),
Dziat Organizacyjno-Administracyjny (DOA),
Stanowisko ds. Prawnych i Kontroli (SP).

§15



Dyrektor PUP kieruje nastepujgcym pionem funkcjonalnym Urzedu:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,

3) Stanowisko ds. Prawnych i Kontroli.

Zastepca Dyrektora PUP kieruje nastepujgcym pionem funkcjonalnym Urzedu:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,

2) Dziat Rejestraciji, Ewidencji i Swiadczen.

Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Szczegotowy zakres zadan komodrek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat IV niniejszego
regulaminu.

Szczegotowg strukture organizacyjng PUP z podziatem na komérki organizacyjne okresla schemat
bedacy zatgcznikiem nr 1 do regulaminu. Lista stanowisk pracy utworzonych w ramach
poszczegolnych komérek organizacyjnych stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Rozdziat IV

Zakres dziatania i kompetencji

§16
Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegodlnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia oraz w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — zgodnie
z upowaznieniem Prezydenta Miasta,

2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu z uwzglednieniem
podlegtych komérek organizacyjnych:

a) Dziatu Finansowo-Ksiggowego,
b) Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
c) Stanowiska ds. Prawnych i Kontroli,

3) nadzér nad realizacjg zadan ustawowych,

4) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem PUP,

5) planowanie i dysponowanie Srodkami budzetu Urzedu, Funduszu Pracy, srodkami unijnymi
oraz innymi funduszami celowymi na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta,

6) wspdipraca z administracjg rzgdowag i samorzgdowa, Powiatowg Radg Rynku Pracy,
placéwkami oswiatowymi, instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy spotecznej oraz
organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy,

7) ksztattowanie wizerunku Urzedu w kontaktach z mediami, .

8) polityka kadrowa w Urzedzie,

9) okre$lanie zakreséw czynnosci dla Zastepcy Dyrektora, podlegtych kierownikow oraz
pracownikow,

10) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

11) powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

12) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Urzedu,

13) wydawanie decyzji i postanowieh administracyjnych oraz zaswiadczen na podstawie

upowaznienia Prezydenta Miasta,

przedktadanie do zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta regulaminu organizacyjnego PUP,

zarzadzanie kontrolg wewnetrzna,

nadzor nad sprawami BHP i p/poz,

zawieranie umow, ugod, porozumien,

nadzor nad egzekucjg sgdowg i administracyjng naleznosci panstwowych i samorzgdowych,

udzielanie petnomocnictw, upowaznieh i uprawnien poszczegolnym pracownikom oraz

petnomocnictw procesowych,

20) realizacja zadan administratora danych osobowych,

14
15
16
17
18
19

~— — N~ ~— ~— ~—



2.

—_

10.
1.

12.

13.

21) nadzér nad realizacjg dziatalno$ci kontroli zarzgdcze;j.
Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
PUP,

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia oraz w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — w zakresie
udzielonych upowaznien,

3) inicjowanie i promowanie form pomocy w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy,

4) wydawanie decyzji i postanowieh administracyjnych oraz zaswiadczen na podstawie
upowaznienia Prezydenta Miasta,

5) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek oraz nadzér nad realizacjg
okreslonych zagadnien merytorycznych:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
b) Dziatu Rejestraciji, Ewidencji i Swiadczen.

6) aprobowanie:

a) dziatan z zakresu nadzorowanych komoérek organizacyjnych przedktadanych do
decyzji Dyrektora,
b) materiatow i informacji opracowywanych przez nadzorowane komoérki organizacyjne,

7) wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawie zatrudnienia,

8) dokonywanie okresowych ocen podlegtych kierownikow,

9) okreslanie zakreséw czynnosci dla podlegtych kierownikéw nadzorowanych komorek,

10) wspotpraca z osobami przeprowadzajgcymi kontrole wewnetrzng i zewnetrzna,

11) nadzér nad zamowieniami publicznymi udzielanymi w podlegtych komaérkach organizacyjnych.

§17

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawniehh wspoélnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy w szczegoélnosci:

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP lub jego Zastepcy,
szczegbtowe zaznajamianie pracownikébw z zadaniami komdrki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi  komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami, kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych,

dbatos¢ o rozwdj zawodowy wiasny i podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych
dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komodrki organizacyjnej w opracowaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych,

biezaca kontrola pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
przygotowywanie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez podlegta komodrke
organizacyjna,

nadzor nad aktualizacjg strony internetowej PUP Jastrzebie-Zdréj, Biuletynu Informacji Publicznej
PUP Jastrzebie-Zdroj oraz fanpag’'u PUP Jastrzebie-Zdr6j w zakresie nalezgcym do danej
komorki organizacyjnej,

dbatos¢ o wizerunek Urzedu w kontaktach z interesantami,

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,

wspotpraca pomiedzy poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi PUP w tym miedzy innymi
w zakresie pozyskiwania materiatéw, informaciji i opinii potrzebnych do wykonania zadan,
podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed podaniem do
podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy,
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opracowywanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnoéci dla podlegtych pracownikow,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika,

wspétpraca z osobami przeprowadzajgcymi kontrole wewnetrzng i zewnetrzng,

wspoétuczestnictwo w zakresie zapewnienia ochrony danych osobowych,

realizacja kontroli zarzadczej w podlegtych dziatach,

nadzér nad wtasciwg realizacjg programoéw finansowanych ze srodkéw unijnych, Funduszu Pracy
oraz innych funduszy we wtasciwym dla komorki organizacyjnej zakresie,

nadzor nad zamowieniami publicznymi realizowanymi w ramach podlegtej komorki organizacyjne;j.

§18

Postanowienia §17 majg zastosowanie do Gtdwnego Ksiegowego, ktéry bezposrednio nadzoruje
dziatalnos¢ Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi
PUP.
Gtéwny Ksiegowy realizuje w szczegolnosci nastepujgce zadania:
1) prowadzenie rachunkowosci PUP,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg w szczegolnosci przepisy:
1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
2) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci nalezy
realizacja przez nizej wymienione dziaty zadan w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy.

Dziat Promocji i Wsparcia Zatrudnienia:

W zakresie posrednictwa pracy:

udzielanie pracodawcy informacji o zakresie form pomocy okreslonych w ustawie i mozliwosciach
ich zastosowania,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu kandydatéw do pracy,

pomoc pracodawcy przy zaktadaniu indywidualnego konta w systemach teleinformatycznych,
pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy
udostepnianej przez ministra wkasciwego do spraw pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb niezarejestro-
wanych, w tym oséb biernych zawodowo i pracodawcow, w tym w formie gietd pracy lub targéow
pracy,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,

informowanie pracodawcéw o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku
pracy,

zwolnienia monitorowane,

wspoétdziatanie z Powiatowymi Urzedami Pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

wspotpraca z instytucjami w zakresie wspierania zatrudnienia i wymiany informac;ji o lokalnym ryn-
ku pracy,

realizowanie zadah zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na terytorium Rze-
czypospolitej Polskiej, wynikajacych z ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno-
Sci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiegj,
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. sporzadzanie zestawien wydatkdéw i zobowigzan zawartych umaéw,
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realizacja zadan przewidzianych dla sieci EURES,

ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy, prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wyko-
nywanych zadan,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z informacja
o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie,

promocja dziatan Urzedu.

W zakresie wspierania zatrudnienia:

prognozowanie potrzeb, ustalanie kierunkéw oraz przedstawianie propozycji wyboru form pomocy
w oparciu o plany finansowe a takze realizacja innych ustug w zaleznosci od dokonanego wyboru
form,

organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdélnosci stazy, stazy
zakohczonych potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetno$ci przeprowadzonych przez upraw-
niong instytucje, prac interwencyjnych, robét publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych,
dokonywanie zwrotu kosztéw poniesionych przez podmiot prowadzgcy dom pomocy spotecznej
albo jednostke organizacyjng wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej z tytutu zatrudnienia
bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,

dofinansowywanie wynagrodzen bezrobotnych, ktoérzy ukonczyli 50. rok zycia, albo poszukujgcych
pracy, ktorzy ukonczyli 60 lat — w przypadku kobiet lub 65 lat — w przypadku mezczyzn,
refundowanie wynagrodzen, nagréd oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne opiekunéw osoby
niepetnosprawnej,

realizowanie zadan zwigzanych z przyznaniem grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,
realizowanie zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego,
refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem do lat siedmiu i osobami zaleznymi,

przyznawanie bezrobotnym jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

. organizowanie i finansowanie wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
. wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w sprawie pozyczek

na podjecie dziatalnosci gospodarczej oraz utworzenia stanowiska pracy dla skierowanego bezro-
botnego,

realizacja uméw zawartych z agencjg zatrudnienia,

realizacja wobec dtugotrwatych bezrobotnych dziatan wynikajgcych z porozumienia o wspétpracy,
o ktérym mowa w art. 198 ustawy, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

wspotpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii
spotecznej,

finansowanie kosztéw przejazdu, zakwaterowania i wyzywienia, w zakresie realizowanych zadan,
realizacja zadanh zwigzanych z przyznaniem i realizacjg bonu na zasiedlenie dla bezrobotnego,
realizacja ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy pu-
blicznej (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 468 z pdzn. zm.) oraz regulacji Komisji Wspdlnot Europejskich
dotyczacych pomocy publicznej,

realizacja programéw dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodo-
wej i zatrudnienia oraz przestrzeganie praw osob niepetnosprawnych,

wspoipraca z wiasciwym terenowym inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy
0s6b niepetnosprawnych,

wspotpraca z partnerami rynku pracy,

publikowanie i aktualizowanie wykazu pracodawcéw, przedsiebiorcéw i innych podmiotéw, z ktory-
mi zawarto umowy w ramach form pomocy,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

przygotowanie informaciji dla potrzeb oceny i analizy rynku pracy,

wspotpraca z innymi komorkami PUP w tworzeniu i realizacji programéw finansowanych ze $rod-
kéw Funduszu Pracy, $rodkéw unijnych oraz innych funduszy.

W zakresie programoéw rynku pracy:
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1.
12.
13.

3.
4.

przygotowywanie i realizacja projektéw z zakresu aktywnosci zawodowej, wspierania zatrud-
nienia oraz rynku pracy, wynikajgcych z programéw wspoétfinansowanych ze srodkéw unijnych,
Funduszu Pracy oraz innych funduszy,

ustalanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje zadan z zakresu aktyw-
nosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy w ramach ogtaszanych konkurséw
oraz przygotowanie wniosku w tym zakresie,

inicjowanie projektéw pilotazowych, specjalnych oraz innych programéw okreslonych w usta-
wie,

wspétdziatanie z partnerami rynku pracy przy realizacji projektow i projektéw,

monitorowanie i sporzadzanie raportéw z rezultatow realizowanych programéw i projektow,

realizacja kampanii informacyjnych i promujacych dziatalno$é¢ urzedu,

monitorowanie i sporzgdzanie raportow z rezultatéw realizowanych programow i projektow,

ocenianie efektdw programow i projektéw z zakresu aktywnosci zawodowe;j,

badanie i analiza lokalnego rynku pracy, w tym sytuacji oséb bedacych w szczegodlnej sytuacii
na rynku pracy,

sporzgdzanie zestawien statystycznych programéw i projektow,

koordynowanie i monitorowanie dziatan realizowanych w ramach projektéw i programéw,

wspétpraca w zakresie partnerstw lokalnych,

sporzgdzanie informaciji i opracowan statystycznych dla jednostek nadrzednych w zakresie re-
alizowanych przez Urzad zadan.

Dziat Ustug Rynku Pracy:

udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez
posrednictwo pracy realizowane w szczegodlnosci poprzez:
1) udzielanie informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy prowadzonej
przez Ministra wiasciwego do spraw pracy oraz innych ogélnodostepnych bazach,
2) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktdow z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo.
udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia
lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsiebiorcom w planowaniu
dziatan, ktérych celem jest adaptacja do wymogdw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji
zawodowych przez poradnictwo zawodowe realizowane w szczegdlnosci poprzez:
1) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia
i szkolenia,
2) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy
w okresleniu  kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i doswiadczenia
zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu, w szczegodlnosci z wykorzystaniem metod i programow, w tym
standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,
organizowanie i prowadzenie szkoler z zakresu umiejetno$ci poszukiwania pracy,
4) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:
a) w doborze kandydatow do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych.
przygotowanie i realizowanie Indywidualnego Planu Dziatania (IPD),
realizacja zadah zwigzanych z udzielaniem pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy
w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji poprzez:
1) organizowanie i finansowanie kosztéw szkolen,
2) finansowanie kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,
3) przyznanie bonu na ksztatcenie,
4) udzielenie pozyczki edukacyjnej,
5) finansowanie kosztow optaty pobranej za postepowanie nostryfikacyjne,
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6) finansowanie kosztow optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowane;j.

5. realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym (KFS),

w szczegolnosci udzielanie pomocy pracownikom, pracodawcom, osobom fizycznym

prowadzgcym dziatalno$¢ gospodarczg oraz osobom swiadczacym ustugi na podstawie uméw

cywilnoprawnych poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego,

6. prowadzenie punktu obstugi oséb do 30 roku zycia,

7. upowszechnianie ofert pracy, informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i innych formach
pomocy okreslonych w ustawie,

8. realizacja zadan przewidzianych dla sieci EURES,

. pomoc przy zaktadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu,

10. gromadzenie i upowszechnianie zasobow informacji zawodowych i innych informacji pomocnych w
aktywnym poszukiwaniu pracy,

11. udzielanie informacji o mozliwosciach i zasadach korzystania z form pomocy, w tym
z wykorzystaniem strony internetowej,

12. wspétpraca z innymi komérkami PUP w tworzeniu i realizacji programow finansowanych ze
srodkéw Funduszu Pracy, srodkéw unijnych oraz innych funduszy,

13. wspdtpraca z instytucjami szkoleniowymi i innymi partnerami rynku pracy,

14. wspétpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia sie przez
cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczgcych wsparcia skierowanego do os6b do 30. roku
zycia,

15. opracowywanie analiz, ocen i sprawozdawczosci dotyczgcej nabywania wiedzy, umiejetnosci lub
kwalifikacji oraz poradnictwa zawodowego i posrednictwa pracy.

§20
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci
nalezy:
1. udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych procedury rejestracji w Urzedzie oraz

podstawowych praw i obowigzkéw osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

2. weryfikacja dokumentdéw sktadanych przy rejestracji,

3. rejestracja i obstuga zgtaszajgcych sie osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w tym obstuga
0s06b rejestrujgcych sie on-line w systemie elektronicznym,

4. wprowadzanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych majacych wplyw na status oséb
zarejestrowanych oraz danych umozliwiajgcych ich wiasciwg aktywizacje,

5. pomoc przy zaktadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu,

6. przyznawanie $wiadczen obligatoryjnych przyznanych osobom bezrobotnym i poszukujgcym
pracy oraz Swiadczenh przyznanych tym osobom w zwigzku z realizacjg form pomocy okreslonych
w ustawie,

7. wydawanie decyzji i postanowien w zakresie wykonywanych zadan,

wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych zadan,

9. realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg dodatku aktywizacyjnego, potwierdzanie
zasadnosci wyptaty,

10. obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

11. zgtaszanie oséb bezrobotnych i ich rodzin do ubezpieczenh zdrowotnych i emerytalno-rentowych,

12. prowadzenie zbioru akt osobowych bezrobotnych oraz potwierdzanie okreséw sktadkowych
zgodnie z ustawg o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

13. prowadzenie digitalizacji akt osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

14. wspoipraca z innymi komaorkami organizacyjnymi,

15. udzielanie uprawnionym instytucjom informacji o osobach zarejestrowanych w PUP,

16. realizacja zadan w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych wynikajgcych z koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spoftecznego panstw Unii Europejskiej,

17. wspoipraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow,

18. wspoitpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie realizowanych zadan.

.

§21
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10.

11

16.
17.

18.

19.
20.

21

26.

27.
28.

290.

30.

31.

Do zakresu zadah podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

wspoétdziatanie ze Skarbnikiem Miasta Jastrzebie-Zdréj w zakresie obstugi budzetu i funduszy
celowych,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

planowanie i gospodarowanie srodkami budzetowymi,

prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu,

sporzgdzanie list wyptat wynagrodzen i naleznych swiadczen wynikajgcych z ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie kart wynagrodzen,

naliczanie i przekazywanie sktadek z zakresu ubezpieczeh spotecznych i zdrowotnych oséb
zatrudnionych w Urzedzie,

naliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz sporzadzenie
rocznych informaciji o osiggnietych dochodach przez pracownikow,

obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,

. gospodarowanie srodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
12.
13.
14.
15.

sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych wydatkowania srodkéw budzetowych,

planowanie i gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy,

prowadzenie ewidencji ksiegowej Funduszu Pracy,

monitorowanie realizacji przyznanych limitbw s$rodkéw Funduszu Pracy na formy pomocy
okreslone w ustawie,

naliczanie swiadczen bezrobotnym na listach wypfat,

przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od wyptaconych Swiadczen
osobom bezrobotnym,

przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sporzadzanie rocznych informacji
o osiggnietych dochodach przez bezrobotnych,

przekazywanie osobom bezrobotnym naleznych swiadczen na ich konta osobiste,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy,

. gospodarowanie pozyskanymi srodkami Unii Europejskiej,
22.
23.
24,
25.

prowadzenie ewidencji ksiegowej sSrodkéw Unii Europejskiej,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej wydatkowania srodkéw Unii Europejskie;,
prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy,

obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy, $rodkéw Unii Europejskiej oraz Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sporzgdzanie, przesytanie i korygowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS,
wspotpraca i korespondencja z ZUS w zakresie ubezpieczeh zdrowotnych osdb bezrobotnych
i pracownikéw,

realizacja zaje¢ komorniczych, wspétpraca i korespondencja z komornikami,

wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie prowadzonego przez te
komorki nadzoru realizowanych zadan,

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i wyptaty w zakresie finansowanych form
wsparcia dla pracodawcow i zarejestrowanych klientéw Urzedu, w szczegdlnosci: refundacji prac
interwencyjnych, refundacji doposazenia stworzonych stanowisk pracy, wyptaty jednorazowych
srodkéw na rozpoczecie indywidualnej dziatalnosci gospodarczej,

realizacja ustawy z dnia 30.04.2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej oraz regulacji Komisji Wspdlnot Europejskich dotyczgcych pomocy publiczne;j:

1) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

2) prowadzenie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej i roczne;j.

prowadzenie rejestru faktur.

§22

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegolnosci:

W zakresie zadan organizacyjnych:

11
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opracowywanie projektow Regulaminu  Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania,
Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych obowigzujgcych w PUP
a nieprzypisanych do stosowania przez poszczegélne komorki organizacyjne, ich nowelizowanie
i koordynowanie wdrazania zmian,

opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych i poleceh stuzbowych wydawanych przez
dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg Urzedu przez organy kontroli zewnetrznej; prowadzenie
rejestru kontroli Urzedu przez te organy,

kontrola dyscypliny pracy,

wdrazanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt,

prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych realizowanych przez PUP,

prowadzenie sekretariatu,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

prowadzenie kancelarii Urzedu z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentow,

. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP,
. koordynacja i nadzér nad przygotowywaniem materiatéw dotyczgcych rynku pracy na potrzeby

Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz obstuga techniczna posiedzen tej Rady,

. udzielanie i udostepnianie informacji zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej,
13.

rozpatrywanie skarg i wnioskow.
W zakresie kadr i szkolenia:

prowadzenie spraw pracowniczych PUP dotyczgacych w szczegdlno$ci nawigzywania
i rozwigzywania stosunkéw pracy, wynagradzania i awansowania,

wspoipraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w planowaniu i realizacji wydatkow osobowych
PUP,

organizowanie szkolen i doksztatcania zawodowego dla pracownikéw Urzedu,

organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw oraz stazy,

opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczgcych
pracownikow Urzedu,

prowadzenie naboréw pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze.

W zakresie administracyjnym:

prowadzenie archiwum zaktadowego,

administrowanie majgtkiem PUP,

zabezpieczanie mienia PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzadzen,

zaopatrzenie w materiaty techniczno-biurowe z zachowaniem przepisdw ustawy Prawo zamodwien
publicznych,

gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi,

zamawianie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokalem uzytkowym,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

. prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilne;j.

W zakresie informatyki i statystyki:

organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania systeméw informatycznych w Urzedzie,

nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

wykonywanie prac zwigzanych z modyfikacjg istniejacych oraz doborem nowych programoéw,
planowanie i dokonywanie zakupéw zwigzanych z komputeryzacja,

administrowanie siecig komputerowa i bazami danych,

kontrola przestrzegania ustawy o prawach autorskich i prawach pokrewnych,

wykonywanie prac zwigzanych z biezgcg obstugg zainstalowanych systeméw informatycznych,

12



10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

. wdrazanie systemow podnoszacych poziom bezpieczenstwa w sieci,
22,

21

2.

zapewnienie bezpieczenstwa i ciggtosci dziatania systeméw informatycznych w razie awarii, ataku
lub innego incydentu (zapobieganie, reagowanie, archiwizacja danych i regularne wykonywanie
kopii zapasowych),

nadzér nad bezpieczeristwem danych osobowych w systemie informatycznym,

nadawanie uprawnien do zasoboéw informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

obstuga spraw zwigzanych z ,e-urzedem” w tym m. in.. ePUAP, e-doreczenia,

prowadzenie bazy danych statystycznych,

sporzgdzanie sprawozdawczos$ci statystycznej dot. rynku pracy w porozumieniu z pozostatymi
komérkami organizacyjnymi,

przygotowanie informaciji dla potrzeb analizy rynku pracy,

udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie obstugi komputera, wdrazania programow
komputerowych oraz przestrzegania zasad i regut bezpiecznej pracy w sieci,

wykonywanie drobnych napraw i biezgcych konserwaciji sprzetu komputerowego,

administrowanie strong internetowg PUP Jastrzebie-Zdroj, Biuletynem Informacji Publicznej PUP
Jastrzebie-Zdrdj oraz fanpag’em PUP Jastrzebie-Zdr¢j,

realizacja zadah Administratora Systemu Informatycznego (ASI) w rozumieniu polityki
bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi,

monitorowanie naruszen polityki bezpieczenstwa,

tworzenie i aktualizacja procedur w przypadku awarii lub naruszenia ochrony danych.
§23
Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Prawnych i Kontroli nalezy w szczegdélnosci:

1. obstuga prawna urzedu,

2. rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

3. prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie nienaleznie pobranych naleznosci,
swiadczen i refundacji ze srodkéw Funduszu Pracy,

4. planowanie i realizacja kontroli prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych
w ustawie,

5. analiza i okresowa ocena wynikéw kontroli,

6. przygotowanie rocznej informaciji o realizacji kontroli wraz z wynikami i ocena,

7. planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych w PUP zgodnie z Regulaminem kontroli we-
wnetrznej,

8. analiza i okresowa ocena wynikow kontroli,

9. realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej w tym opracowywanie i aktualizacja dokumen-
tacji kontroli zarzgdczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, koordynowanie procesu two-
rzenia dokumentacji kontroli zarzgdczej we wspotpracy ze wszystkimi komorkami organizacyj-
nymi,

10.realizacja procedury zgtoszen zewnetrznych.

Rozdziat V

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§24

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania s$rodkéw pienieznych PUP podpisujg (dwuosobowo) zgodnie z kartg wzoru
podpisu:
1) Dyrektor PUP lub Zastepca lub inny pracownik upowazniony jako dysponent,
2) Gtoéwny Ksiegowy PUP lub inna osoba upowazniona w zastepstwie.
Szczegotowe zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Jastrzebiu-Zdroju ustalone zostaty w odrebnych zarzadzeniach.

§25
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normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor PUP, Zastepca lub inni upowaznieni pracownicy.

Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja
Kancelaryjna oraz Rzeczowy Wykaz Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju.

Rozdziat VI

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§26

Dyrektor PUP lub jego Zastepca przyjmujg klientéw w sprawach skarg i wnioskdw w ustalonym
odrebnie terminie, podanym do powszechnej wiadomosci w siedzibie PUP, przez wywieszenie
informacji na tablicy ogtoszen oraz za posrednictwem BIP.
Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegoétowymi.
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskdéw koordynuje Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
ktory:
1) ewidencjonuje skargi i wnioski w ,Rejestrze skarg i wnioskow”,
2) przekazuje skargi i wnioski do rozpatrzenia wtasciwej merytorycznie komdrce organizacyjnej
i czuwa nad ich terminowym rozpatrywaniem,
3) niezwlocznie przekazuje odpowiedz sktadajgcemu skarge lub wniosek.

Rozdziat VI

Postanowienia konnicowe

§27

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§28

Zmiany w regulaminie mogg nastgpi¢ w trybie przewidzianym do jego nadania.
§29

Sprawy nie ujete szczegétowo w niniejszym regulaminie, bedg ustalone w formie odrebnych
zarzgdzen Dyrektora PUP.

§30

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Jastrzebie-Zdroj.
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