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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego thlm Pracy w Bielsku-Biatej, zwany dalej
.Regulaminem”, okréla zasady wewgirznej organizacji oraz struktun zakres dziatania
komorek organizacyjnych wchogtzych w jego skitad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.
4.
5. Dyrektorze Urzedu - nalezy przez to rozumie Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy

how

[EEN

Miescie — naley przez to rozumieMiasto Bielsko-Biata na prawach Powiatu.
Prezydencie -nalezy przez to rozumiePrezydenta Miasta Bielska-Biatej.

Radzie Zatrudnienia — naley przez to rozumie Powiatows Rad: Zatrudnienia przy
Prezydencie Miasta Bielska-Biatej.

Urzedzie— nalery przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Bielsku-Biatej.

w Bielsku-Biatej.

Komoérce organizacyjnej - nalery przez to rozumie dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Wdzie Pracy w Bielsku-Biate;.

Funduszach -nalezy przez to rozumie srodki w ramach funduszy przedakcesyjnych,
strukturalnych, Funduszy Spogutd oraz innesrodki zagraniczne i krajowe z ydzeniem
Funduszu Pracy i PFRON.

§3

Urzad jest jednostk organizacyja wchodzca w skiad powiatowe] administracji
zespolonej Miasta.

. Urzad jest jednostkbudzetows w rozumieniu przepisow ustawy z dnia B8QR005r.

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 21(@bam. zm.).

Urzad obejmuje zakresem dziatania Miasto Bielsko-Bi&tawiat Bielski.

W ramach Urzdu, funkcjonuje Filia w Czechowicach-Dziedzicachtorl swoim
zaskgiem obejmuje miasto Czechowice- Dziedzice i gnBestwirg.

Siedzila Urzedu jest Miasto Bielsko-Biata.

§4

. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatiedia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. Nr 99, poz.1001 z ga. zm.),

2) statutu Powiatowego Ugdu Pracy w Bielsku-Biatej, ustanowionego uchyat
Nr LX/1901/2006 Rady Miasta w Bielsku-Biatej z drd@ czerwca 2006 r.,

3) niniejszego Regulaminu.

Zasady gospodarki finansowej dn regulug przepisy o finansach publicznych oraz
inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktore é&lkje proces gromadzenia
i wydatkowaniasrodkow publicznych.



§5

Do zakresu dziatania Ugdu nalea sprawy realizowane w oparciu o:

1) ustaw z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienigstytucjach rynku pracy
(Dz. U. Nr 99, poz.1001 z ga. zm.),

2) ustaw z dnia 13 marca 2003 r. 0 szczego6lnych zasadashianywania z pracownikami
stosunkow pracy z przyczyn nie dotycgch pracownikéw (Dz. U. Nr 90 poz. 844
z p&n. zm.),

3) ustaw z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehtdu)i zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. Nr %, 776 z pin. zm.),

4) ustaw z dnia 30 kwietnia 2004 r. o pgsbwaniu w sprawach dotygzych pomocy
publicznej (tj. Dz. U. z 2007 Nr 59, poz. 404),

5) ustaw z dnia 27 sierpnia 2004 r$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135 zpdzm.),

6) ustaw z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamawpeiblicznych (tj. Dz. U. z 2007 Nr. 223
poz. 1655),

7) inne akty prawne.

§6

W realizacji zada Urzad wspotdziata i wspotpracuje z komorkami organizagsni Urzedu
Miejskiego w Bielsku-Biatej i miejskimi jednostkambrganizacyjnymi, Starostwem
Powiatowym i jego jednostkami organizacyjnymglaskim Urzdem Wojewodzkim,
Wojewodzkim Urzdem Pracy w Katowicach, PowiatewRada Zatrudnienia, innymi
powiatowymi urzdami pracy, organizacjami pracodawcow i giami zawodowymi oraz
innymi organizacjami statutowo zajmaymi sk problematyk rynku pracy.

ROZDZIAL I

KIEROWNICTWO URZ EDU

§7

1. Caloksztaltem dziataldoi Urzedu kieruje Dyrektor Ukdu i ponosi za ni petm,
odpowiedzialné¢ przed Prezydentem.

Zwierzchnikiem stabowym Dyrektora jest Prezydent.

Dyrektor Urzdu, w stosunku do pracownikéw Wd¢du, jest pracodawicw rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

wmn

§8

1. Dyrektor Urzdu Kkieruje dziatalmeia Urzedu przy pomocy kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz kierownika Fili w €&&howicach - Dziedzicach.

2. Dyrektor Urzdu, kierownicy komorek organizacyjnych orazierownik Filii
w Czechowicach — Dziedzicach wyglajdecyzje administracyjne oraz postanowienia
w indywidualnych sprawach w zakresie ustgin upowanieniem Prezydenta.

3. Dyrektor Urzdu dziata na podstawie i w zakresie udzielonym prByezydenta
petnomocnictw i upowanien.



§9

1. Podczas nieobecka Dyrektora Urzdu zasgipstwo petni kierownik Dziatu
Organizacyjno — Administracyjnego.

2. W przypadku réwnoczesnej nieobeécio Dyrektora Urzdu oraz kierownika Dziatu
Organizacyjno — Administracyjnego zgsstwo petni kierownik Dziatu Obstugi Prawnej,
Kontroli i Windykacji.

§10

Dyrektor Urzdu kieruje Urzdem poprzez wydawanie:
1) zaradzer wewretrznych,

2) poleca stuzbowych,

3) upowanien.

ROZDZIAL I
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZ EDU

§11

1. W Urzedzie mog by¢ tworzone nagpujace komaorki organizacyjne:

1) dazialy,
2) referaty,
3) samodzielne stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatéw, referatow i samodzielnydan®wisk pracy decyduje
Dyrektor Urzdu, w oparciu o potrzeby wynikgje z realizowanych zaflaraz posiadane
srodki finansowe.

3. W celu realizacji okridonych zada w Urzdzie Dyrektor Urgdu mae powotad
w drodze zarmdzenia wewgtrznego zespoty i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz kierowniliifrv Czechowicach-Dziedzicach
okreslaja ich struktug wewrgtrzng oraz zakresy dziatania i przedstawi&)yrektorowi
Urzedu do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz kierowniliifrv Czechowicach-Dziedzicach
maja prawo hczye zadania przewidziane dla wielu stanowisk w jedny

§12

1. Dziat jest podstawoyyv  komorky organizacyja, zajmujca Sie okreslona
problematyls i dziatalngcia w sposdéb kompleksowy Iub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komoocganizacyjnej utatwia prawidtowe
zaradzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§13

1. Referat jest przynajmniej 3- osobawomorky organizacyjn realizupca jednolite zadania
merytoryczne.

2. Referatem, ktéry ma by tworzony w ramach dziatu lub jako komorka samoldzie
kieruje kierownik referatu.



§14

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejkemorka organizacyja, ktom tworzy
sic w wypadku konieczrnimi organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki nie
uzasadniaijcej powotania wikszej komoérki organizacyjnej. Samodzielne stanowipkacy
moze by tworzone w ramach dziatu lub referatu lub jako Koka samodzielna.

§15

Wewretrzna organizacja kalej komérki organizacyjnej obejmuije:
1) zakres dziatania oksleny w Regulaminie,

2) wykaz stanowisk s#bowych,

3) zakresy czynri@i pracownikow,

4) procedury realizacji zada

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§16

W sktad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne;

1. W siedzibie Urzdu, przy ul. Partyzantow 55:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

Dziat Organizacyjno-Administracyjny — symbOA,

Dziat Obstugi Prawnej, Kontroli i Windykacji — syrmbOPW,

Dziat Finansowo-Ksigowy — symboFK,

Dziat Rejestracji i Ewidencfwiadczeé Bezrobotnych — symb&tES,
Dziat Pagrednictwa Pracy — symbélP,

Dziat Instrumentow Rynku Pracy — symbBIP,

Dziat Szkol& i Poradnictwa Zawodowego — symi&PZ.

2. W siedzibie Filii PUP w Czechowicach-Dziedzicactgypul. E. Kopcia 1:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)
)

samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatgmbsl FOS,

samodzielne stanowisko finansowoekgwe — symboFFK,

samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystylkiymbolFIS,

samodzielne stanowisko ds. rejestracji i ewideswejadczé — symbolFRES,
samodzielne stanowisko realizoggo zadania ustug rynku pracy w zakresie
posrednictwa pracy — symb&iPP,

samodzielne stanowisko realizoggo zadania ustug rynku pracy w zakresie szkele
symbolFSZ,

samodzielne stanowisko realizoggo zadania ustug rynku pracy w zakresie
poradnictwa zawodowego i pomocy w aktywnym poszakiw pracy — symbdtPZ,
samodzielne stanowisko realizog zadania klubu pracy — symbedP,

samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospagah — symboFAG.

§17

1. Dyrektorowi Urzdu podlegaj bezpdrednio nasfpujace komorki organizacyjne:

a)

Dziat Organizacyjno-Administracyjny,



b) Dziat Obstugi Prawnej, Kontroli i Windykacji,
c) Dziat Rejestracji i Ewidencfwiadczeé Bezrobotnych,
d) Dziat Pagrednictwa Pracy,
e) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy,
f) Dziat Szkolé i Poradnictwa Zawodowego.

2. Dzialem Finansowo — Kggowym kieruje Gtowny Ksigowy, ktéry podlega Dyrektorowi
Urzedu.

3. Filiag Powiatowego Uradu Pracy w Czechowicach-Dziedzicach kieruje Kierbwiilii,
ktory podlega Dyrektorowi Ukzu.

4. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych édiz okréla Rozdziat V niniejszego
Regulaminu.

5. Szczegotow struktue organizacyjn Urzedu okréla schemat organizacyjny, stanqoy
zahkcznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL V

ZAKRES ZADA K KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU

§18

Do podstawowych zada obowgzkdéw i uprawnie kierownikow komorek organizacyjnych
oraz kierownika Filii w Czechowicach-Dziedzicach legy w szczegolni:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtyambrek organizacyjnych,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji @ngzach wynikajcych z zakresu
zada komorki organizacyjnej,

3) szczegOtowe zaznajamianie pracownikow z zadanieomorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi  komoérkami  organizacyjnymUrzedu oraz ustaleniami
Kierownictwa a take przekazywanie do wiadokod i wykonania otrzymanych
polecd, dyspozycji, i aktdw normatywnych,

4) dbatd¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, @xezegdlnéci umazliwianie
pracownikom nadzorowanej komorki organizacyjnejastaiczenie w szkoleniach,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorkiganizacyjnej w opracowaniu
procedur i wytycznych realizacji zadatatych,

6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizausj,

7) dokonywanie okresowych ocen przydatiozawodowej pracownikéw (w szczeg&ob
nowoprzygtych),

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegkgimorki  organizacyjnej
(uczestniczenie w pracach komisji ds. naboru retanowiska urgnicze),
wnioskowanie  wysok&i wynagrodzenia, przeszeregowa nagréd i kar dla
podlegtych pracownikow,

9) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych &t materiatow, informacii
i opinii potrzebnych do wykonania zada

10) ustalanie i aktualizowanie szczegodtowyclzakresow czyndoi dla podlegtych
pracownikow,

11) powierzanie, w uzasadnionych przypadkacbdlggtym pracownikom wykonywania
czynndci i zada dodatkowych nie objych zakresem czynsd,



12) wyznaczanie zagistwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej niech@ci pracownika
w pracy z innych przyczyn,

13) prawo zadania od Dyrektora Uegdu materiatdw, informacji i opinii niegthhych
do wykonania zade— w zwihzku z powierzonymi zadaniami,

14)wspotpraca z  innymi komorkami  organizacymy Urzedu, w zakresie
wykonywanych zadg

15) reprezentowanie Wmdu na zewstrz w zakresie powierzonych kompetencjiazor
upowanien udzielonych przez Dyrektora.

§19

Do zakresu zad@& podstawowych Dzialu Organizacyjno-Administracyjreegw szczegolnai
nalezy;

1) obstuga kancelaryjna Wdu, zgodnie z obowdujaca instrukca kancelaryja,

2) prowadzenie rejestru interesantow zglagxaih s¢ w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach przyg dyrektora Urzdu,

3) obstuga narad i spothkarganizowanych przez dyrektora gz,

4) opracowywanie i weryfikacja:
a) zaradze,
b) polece stuzbowych,
c) regulaminéw wewetrznych Urzdu,
d) planow pracy,
e) procedur wewetrznych organizacji pracy i realizowanych przezddrzada,
f) innych wewrtrznych aktow prawnych Uedu, oraz przekazywanie ich do realizacji,

5) realizacja czynni@i zwigzanych z opracowywaniem upowgn i petnomocnictw
Dyrektora Urzdu,

6) prowadzenie spraw osobowych pracownikowddr,

7) zaradzanie danymi dotygzymi skiadnikow ptacy pracownikow,

8) kontrola dyscypliny pracy,

9) obstuga Zaktadowego Fundusswiadczeé Socjalnych,

10)opracowywanie obowrujacej sprawozdawcZoi statystycznej, analiz iinformacji
dotyczcej pracownikow Urgdu oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych,

11)opracowywanie plandéw szkdlgracownikéw Urzdu,

12)organizowanie kursow, szkalella pracownikow,

13)realizacja zamoéwie ktorych warté¢ nie przekracza wyednej w ziotéwkach
rownowartéci kwoty 14000 EURO w zwizku z dziatalnécia Urzedu,

14)koordynacja organizacji i prowadzenia ppstva 0 udzielanie zamowiepublicznych
0 wartaci przekraczajcej wyraona w ztotdwkach rownowartei kwoty 14000 EURO
zgodnie z ustawprawo zamowig publicznych,

15)sporadzanie i przekazywanie Prezesowi titm Zamoéwi@ Publicznych rocznych
sprawozda o zamoéwieniach udzielonych przez bhiz

16)prowadzenie centralnego rejestru zamawaablicznych,

17)archiwizowanie dokumentacji Ugdu,

18)administrowanie majkiem Urzdu,

19)gospodarka mediami technicznymi i ich rozliczanie,

20)zabezpieczanie pracownikéw Wdu wsrodki techniczno-biurowe,

21)zakup niezbdnychsrodkow trwatych,

22)prowadzenie spraw zwdanych z eksploatacjlokali biurowych oraz instalacjami
technicznymi poprzez ich konserwgapaprawy i remonty,



23)prowadzenie spraw zezanych z eksploatactechniczia srodkéw trwatych oraz innego
wyposaenia poprzez ich konserwagcpaprawy i remonty,

24)prowadzenie spraw zw#anych z bezpiecastwem lokali oraz ochranpomieszcze
biurowych,

25)prowadzenie spraw zwdanych z utrzymaniem czysto, estetyki pomieszcaeUrzedu
I wywozem nieczysti,

26)obstuga centrali telefonicznej i jej technicznap&atacja,

27)administrowanie systemami informatycznymi, za@lzanie serwerami, systemami
operacyjnymi, sieciami komputerowymi, sieciowymswmami operacyjnymi,

28)budowa i rozbudowa serwisu internetowegoddr,

29)rejestrowanie baz danych oraz prowadzenie dokurogrdgehrony danych osobowych
zgromadzonych i przetwarzanych w systemie inforcatym,

30)utrzymanie cigtosci pracy, zapewnienie jak najlepszego funkcjonowasiystemu
informatycznego,

31)przygotowywanie informacji oraz monitoringu dla &b analiz rynku pracy,

32)obstuga awizowanych zwolmegrupowych,

33)sporadzanie obowjzujacej informaciji statystycznej,

34)opracowywanie projektu informacji publiczneja wniosek zainteresowanych lub
Z mocy prawa, w celu jej udegiienia.

§ 20
Do zakresu zad@Dziat Obstugi Prawnej, Kontroli i Windykacji w szegolnaici nalegy:

1) realizacja zadaprawnych,

2) rozpatrywanie odwotaod decyzji administracyjnych,

3) prowadzenie rejestru odwatdezrobotnych od decyzji administracyjnych, kierayeh
do Slaskiego Urzdu Wojewédzkiego w Katowicach - Oddziat ZamiejscoWlydziatu
Spraw Spotecznych i Zdrowia w Bielsku-Biatej,

4) rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow,

5) opracowywanie i realizacja planéw kontroli westnanej,

6) prowadzenie kontroli wykonywanych w Wdzie programdw przeciwdziatania
bezrobociu finansowanych zé&odkow Funduszu Pracy, PFRON i Strukturalnych
Funduszy Europejskich,

7) sporadzanie projektéw wnioskow i zalac@okontrolnych,

8) ewidencja i kontrola realizacji zaleceewretrznych jednostek kontroli,

9) prowadzenie czynsoi zwigzanych z udosgpnianiem informacji publicznej
dotyczcej Urzdu,

10)koordynowanie przygotowywania przez komorki organgne Urzdu informacji
publicznej oraz przygotowanie ostatecznej wergjntermacji,

11)przygotowywanie projektu decyzji administracyjnygh sprawie odmowy udzielenia
informacji publicznej oraz decyzji w sprawie umariza pos¢powania o udzielenie
informacji publicznej,

12)prowadzenie rejestru  wnioskébw o0 udgpstienie informacji publicznej oraz
odpowiedzi na nie,

13)wspotpraca z mediami oraz organizacja konferencgpotka organizowanych przez
Urzad lub z jego udziatem,

14)obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia,

15)prowadzenie windykacji wierzytel§aoi.



§21
Do zakresu zadé@ Dziatlu Finansowo-Kstgowego w szczegOlsm nalely;

1) planowaniesrodkéw budetowych,

2) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji¢gdwych w zakresie Funduszu Pracy,

3) rozliczanie wynikow inwentaryzacji sktadnikow magjowych i finansowych,

4) naliczanie umorzenia maku trwatego i jego ewidencja kgjowa z uwzgidnieniem
wartasci niematerialnych i prawnych,

5) kontrola dyscypliny buzetowej,

6) planowaniesrodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy,

7) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji finansowyeh Funduszu Pracy i innych
funduszy,

8) kontrola dyscypliny wydatkow realizowanych g@dkdéw Funduszu Pracy oraz innych
funduszy,

9) dokonywanie bigacej analizy wydatkOw oraz przygotowanie propozymjzemieszcze
pomiedzy poszczegolnymi pozycjami klasyfikacji taatowej,

10)sporadzanie w obowizujacym terminie wymaganych sprawozdaw zakresie
realizowanych zadg

11)obstuga kasowa baetu, Funduszu Pracy i innych funduszy w zsikreokrglonym
w odrebnym zarzdzeniu,

12)obstuga finansowa Zaktadowego FunduSmiadczeér Socjalnych,

13)sporadzanie zestawie list wyptat osOb pobierggych swiadczenia finansowane
z Funduszu Pracy oraz innych funduszy,

14) realizacja wyptatwiadczeé naleznych osobom bezrobotnym,

15) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezprez spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne 0sOb zarejestrowanych w &dizie, obstuga programu ,Platnik” w zakresie
dokumentacji rozliczeniowej,

16) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowegoOb pobieracych swiadczenie
finansowane z Funduszu Pracy oraz innych funduszy,

17) sporadzanie zestawiew zakresie informacji podatkowej PIT -11 dla og@bieragcych
swiadczenie finansowane z Funduszu Pracy oraz infuymtiuszy,

18) ewidencjonowanie oraz rozliczasm®dkéw Pastwowego Funduszu Rehabilitacyjnego
Oséb Niepetnosprawnych,

19) dokonywanie nalicZzei wyptat nalenosci pracowniczych wynikagych ze stosunku
pracy,

20) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpigez spoteczne, ubezpieczenia
zdrowotne, ubezpieczenie emerytalne i podatek dimlig pracownikéw Urgdu,

21) realizacja wypftatéwiadczér finansowych w ramach realizowanych zadgtownie
za parednictwem programu bankowego- przygotowywanie lprzéw i ich elektroniczna
wysytka,

22) wspétpraca z komorkami merytorycznymi thim w zakresie planowania oraz
prawidtowego wydatkowanigrodkéw kedacych w dyspozycji Urzdu.

§22
Do zakresu zadé podstawowych Dziatu Rejestracji i Ewidengjiviadcze Bezrobotnych:
1) udzielanie podstawowych informacji dotycych zakresu zadaPUP,

2) udzielanie wyjénien i informacji dotycacych podstawowych praw oraz obawkéw
0s6b bezrobotnych i poszulgaych pracy,



3) informowanie oséb zgtaszalych s¢ w celu dokonania rejestracji w PUP o niediych
dokumentach wymaganych do rejestraciji,

4) udzielanie ogolnych informacji dotygzych dziatania innych instytucji, ktérych zadania
powiazane g réwniez z obstug oséb bezrobotnych i poszukaych pracy (m.in. MOPS,
NFZz, ZUS),

5) przyjmowanie informacji magych wplyw na sytuagj osob figurugcych w ewidenciji
Urzedu,

6) rejestrowanie 0séb bezrobotnych i poszakugh pracy,

7) weryfikacja dokumentow sktadanych przy dokonywameijestracji,

8) prowadzenie pogpowania administracyjnego w zakresie ustalaniaustat osoby
bezrobotnej oraz uprawnielo swiadczeé dla bezrobotnych,

9) prowadzenie pogpowania administracyjnego w zakresie weryfikacjcydgi w trybach
nadzwyczajnych (art. 145, 154 i 155 k.p.a.) w zsiereealizowanych zada

10)prowadzenie dokumentacji os6b uprawnionychs$d@adczeér przyznanych przez PUP,
pod katem przyznanycKwiadcze,

11)naliczanieswiadczé dla oséb do nich uprawnionych,

12)prowadzenie dokumentacji oséb bezrobotnych i pagaakch pracy figurujcych
w ewidencji oséb zarejestrowanych w PUP bez uprawtd pobieranidwiadcze,

13)przygotowywanie projektébw stosownych decyzji i @posiwiev w zakresie
wykonywanych zadg

14)przygotowywanie i wydawanie stosownychwaadczé,

15)wydawanie zé&wiadczeé w tym dotycacych kapitatu pocgkowego,

16)wspotpraca z Rstwowa Inspekcy Pracy w zakresie legalém zatrudnienia,

17)prowadzenie ewidencji osob dotycej ubezpieczenia zdrowotnego oraz ubezpieczenia
spotecznego,

18)wspotpraca z Zaktadem UbezpieiZ&potecznych Oddziat w Bielsku-Biatej ordlaskim
Oddziatem Narodowego Funduszu Zdrowia w Katowicactakresie ubezpiecage

19)obstuga sktadnicy akt os6b bezrobotnych i poszigyah pracy.

§ 23

Do podstawowych zadaDziatu Parednictwa Pracy nalgy realizacja pérednictwa pracy
oraz ustug EURES zgodnie ze standardami ustug ryrnacy, w tym:

1) przyjmowanie informacji o wolnych miejscach zatrieia i ofert pracy,

2) upowszechnianie i realizacja ofert pracy,

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia:

a) przedstawianie propozycji odpowiedniego zatrudmidunb innej pracy zarobkowej,

b) ustalanie oczekiwa bezrobotnego i poszukigego pracy wzghlem Urzdu oraz
przedstawianie midiwosci skorzystania z innych ustug rynku pracy w syjulacaku
propozycji pracy,

4) kierowanie 0soOb zarejestrowanych w Powiatowymedze Pracy do udziatu w pracach
interwencyjnych, robotach publicznych, Zah, przygotowaniach zawodowych

W miejscu pracy oraz pracach spotecznigyteicznych organizowanych w ramach

programOw w zakresie promocji zatrudnienia i tagnda skutkOw bezrobocia oraz

aktywizacji zawodowej,

5) podejmowanie wspoOtpracy z pracodawcami z obszaiatadda powiatowego uezlu
pracy,

6) gromadzenie oraz aktualizowanie bazy danych datgjzpracodawcow; prowadzenie
rejestru pracodawcow,
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7) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu prackdwmi o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

8) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatachpdacy w zwizku ze zgtoszan
ofertg pracy,

9) informowanie bezrobotnych i poszukaych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji
I przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

10)inicjowanie i organizowanie kontaktéow bezrobotnych poszukujcych pracy
z pracodawcami z wykorzystaniem targoéw pracy, gpacy oraz innych form spotka
Z pracodawcami,

11)wspotdziatanie z innymi powiatowymi wdami pracy w zakresie wymiany informaciji
o mazliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na tereielziatania,

12)marketing ustug oferowanych przez bhiz

13)ewidencjonowanie sviadczé pracodawcOw zamierzgych powierzy wykonywanie
pracy obywatelom psstw granicacych z Polsk, nie kgdacych czionkiem UE/EOG oraz
sporadzanie sprawozdawcga w tym zakresie,

14)informowanie 0s6b zainteresowanych o zfiwsosciach zatrudnienia, warunkactycia
| pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na terytoridP, pastw cztonkowskich UE oraz
paastw EOG,

15)informowanie pracodawcow z kraju o mligvosciach zatrudnienia bezrobotnych lub
poszukugcych pracy z pastw UE/EOG,

16)prowadzenie midzynarodowego poednictwa pracy dla pracodawcy zagaw UE/EOG,
zainteresowanego rekruta¢jandydatow do pracy z kraju, przy wspotpracy z WUP

17)prowadzenie midzynarodowego poednictwa pracy dla pracodawcy z kraju
zainteresowanego rekrutagudzoziemcow z pestw UE/EOG,

18)upowszechnianie zagranicznej oferty pracy datyegpracodawcy z patwa UE/EOG,

19)upowszechnianie informacji z zakresu EURES orampi@a ustug EURES,

20)wspotpraca z innymi partnerami rynku pracy w zaieestug EURES,

21)dokumentowanie, gromadzenie danych z zakresu UBUGRES oraz sposzlizanie
sprawozdawczei w tym zakresie.

§24
Do podstawowych zadaDziatu Instrumentow Rynku Pracy w szczegofaonalezy;

1) planowaniesrodkéw krajowych na realizagcprograméw rynku pracy,

2) koordynacja dziata zwiazanych z ubieganiemeso srodki zewrtrzne: krajowe i Unii
Europejskiej,

3) organizowanie, realizacja i monitoring programéw rmecz promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkébw bezrobocia i aktywizacji zawodpwvymienionych w ustawie
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku praigansowanych z Funduszu Pracy oraz
Unii Europejskiej, w tym: prac interwencyjnych, ailpublicznych, stay, przygotowania
zawodowego W miejscu pracy, a takprac spoteczniezytecznych,

4) inicjowanie, finansowanie i monitoring instrument@ynku pracy wspieragych ustugi
rynku pracy, w zakresie oldlenym w ustawie, w tym refundowania kosztow
wyposaenia lub doposania stanowiska pracy, jednorazoweodki na podicie
dziatalnaci gospodarczej, dodatki aktywizacyjne,

5) analiza efektywngxi realizowanych programéw rynku pracy,

6) przygotowywanie projektow decyzji i postanowie zakresie wykonywanych zatla

7) wydawanie zéwiadczeé w zakresie wykonywanych zatla

8) koordynacja i przygotowywanie aplikacji dla projét,

9) sporadzanie analiz i sprawozfla realizowanych programow,
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10)organizacja i realizacja programow rynku pracy paejgcych na 4czeniu ra@nych
instrumentéw i ustug rynku pracy, finansowanychuzduszu pracy,

11)opracowywanie programow pomocy na rzecz niepehavapych, w tym finansowanych
zesrodkow PFRON,

12)przygotowywanie materiatdw do obaujacej sprawozdawczei statystyczne.

§25
Do podstawowych zadaDziatu Szkol& i Poradnictwa Zawodowego najg

1) informowanie o0s6b uprawnionych o uivosciach i zasadach korzystania z ustug
szkoleniowych poprzez:
a) udzielanie informac;ji o tych ustugach,
b) upowszechnianie materiatow informacyjnych o tyclugach,
2) prognozowanie potrzeb i kierunkow szkagle
3) opracowywanie i upowszechnianie planu szkaléa oséb bezrobotnych i poszukeych
pracy,
4) organizowanie szkofegrupowych zgodnie z planem szkigle
5) organizowanie szkofeindywidualnych wskazanych przez ogalprawnion,
6) monitorowanie przebiegu szkale
7) sporadzanie umow szkoleniowych,
8) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
9) analizowanie skuteczho i efektywndci ustug szkoleniowych iupowszechnianie
informacji o wskanikach w tym zakresie,
10)prowadzenie spraw pgczek szkoleniowych,
11)prowadzenie spraw finansowania kosztéw egzaminwskania licencji, studidéw
podyplomowych,
12)dokumentowanie i gromadzenie danych doiggzh dziatd zwiazanych z realizag]
ustug szkoleniowych,
13)wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi,
14)przygotowywanie projektéw decyzji i postanoww zakresie zadaszkoleniowych;
15)udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraaozliwosciach szkolenia
I ksztatcenia,
16)udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukym pracy w wyborze odpowiedniego
zawodu, zmianie kwalifikacji, poelfiu zatrudnienia lub zmianie zatrudnienia poprzez:
a) udzielanie porady indywidualnej,
b) udzielanie porady w formie grupowej,
C) udzielanie informacji zawodowej,
d) udzielanie informacji zawodowej grupie bezrobotnitdh poszukujcych pracy,
17)dokumentowanie i gromadzenie danych dojggeh:
a) udzielanego poradnictwa zawodowegawiadczonego bezrobotnemu lub
poszukugcemu pracy oraz pracodawcy,
b) informacji o ustugackwiadczonych w zakresie informacji zawodowej,
18)udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydawev pracy, polegagej
w szczegOlnéci na udzielaniu informacji i doradztwie w tym zeakire.
19)udzielanie bezrobotnym i poszukaym pracy pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
20)realizacja szkole z zakresu umiejnosci aktywnego poszukiwania pracy dla osob
bezrobotnych i poszukagych pracy,
21)realizacja zaj¢ aktywizacyjnych dla oséb bezrobotnych i posza&ygh pracy,
22)udzielanie zainteresowanym dgst do informacji ielektronicznych baz danych
stuzacych uzyskaniu umiejnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia,
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23)dokumentowanie i gromadzenie danych doiggzh szkolé z zakresu aktywnego
poszukiwania pracy i z&f aktywizacyjnych,

24)pozyskiwanie, gromadzenie i aktualizowanie inforjnagrzydatnych w aktywnym
poszukiwaniu pracy.

§ 26

Do zakresu zada samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekratarw Filii  Urzedu
w szczegOIndti nalety;

1) obstuga kancelaryjna Filii ugdu, zgodnie z obowzujaca instrukch kancelaryja,

2) prowadzenie rejestru interesantdow zgtasxah s¢ w sprawach skarg i wnioskéw
w godzinach przyg kierownika Filii PUP,

3) sporadzanie informacji rocznej o ifoi skarg i sposobie ich zatlatwienia dla tha
prowadacego,

4) obstuga narad i spotik&ierownika Filii PUP,

5) prowadzenie terminarza spoifkkierownika Filii PUP,

6) prowadzenie archiwum Filii Uezlu.

§ 27

Do zakresu zada samodzielnego stanowiska finansowodggiwego w Filii Urzdu
w szczegOllndti nalely;

1) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji finansowyeh Funduszu Pracy i innych
funduszy,

2) kontrola dyscypliny wydatkow realizowanych g@dkoéw Funduszu Pracy oraz innych
funduszy,

3) dokonywanie bigacej analizy wydatkOw oraz przygotowanie propozymgemieszcze
pomigdzy poszczegoblnymi zadaniami realizowanymi w ramfaghduszu Pracy,

4) sporzdzanie w obowizujacym terminie wymaganych sprawozdaw zakresie
realizowanych zadai przekazywanie ich do PUP w Bielsku-Biatej,

5) sporadzanie zestawie list wyptat oséb pobiergych s$wiadczenia finansowane
z Funduszu Pracy oraz innych funduszy,

6) realizacja wyptatwiadcze naleznych osobom bezrobotnym,

7) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczespeteczne | ubezpieczenie
zdrowotne 0sOb zarejestrowanych w &dizie, obstuga programu ,Platnik” w zakresie
dokumentacji rozliczeniowej,

8) weryfikacja dokumentow rozliczeniowych na podstawieformacji otrzymanych
z Zaktadu UbezpiecaeSpotecznych,

9) przesytanie do PUP w Bielsku-Biatej zbiorow rozéormwych w formie elektronicznej

10)naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego opobierajcych swiadczenie
finansowane z Funduszu Pracy oraz innych funduszy,

11)sporadzanie zestawiew zakresie informacji podatkowej PIT -11 dla og@bieragcych
swiadczenie finansowane z Funduszu Pracy oraz infytiuszy,

12)sporadzanie wykazéw poicen skladek Powszechnego Zakladu Ubezpigcze
i Zakladowej Kasy Zapomogowo-Rgazkowej,

13)rozliczanie wynikow inwentaryzacji sktadnikéw ratijowych i finansowych.
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§28

Do zakresu zada samodzielnego stanowiska ds. informatyki itgstyki w Filii Urzedu
w szczegOInsTi nalegy;

1) administrowanie systemami informatycznymi, zaawzanie serwerem, systemami
operacyjnymi, sieai komputerow, sieciowym systemem operacyjnym,

2) instalowanie wiéciwe rozmieszczenie spitm komputerowego zgodnie z potrzebami
organizacji pracy w Ukdzie,

3) utrzymanie cigtosci pracy zapewnienie jak najlepszego funkcjonowasistemu
informatycznego,

4) realizacja funkcji globalnych oprogramowania zastonych dla administratora w tym
min.: ustalania praw dagiu i haset nowych aytkownikbw oraz wprowadzenie
biezacych zmian w tym zakresie,

5) opracowywanie projektu informacji publicznej na wsek zainteresowanych lub z mocy
prawa w celu jej udogpnienia,.

6) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynfracy,

7) obstuga awizowanych zwolmiegrupowych,

8) sporadzanie  obowizujacej informacji statystycznej i przestanie jej do zkdtu
w Bielsku-Biatej.

§ 29

Do zakresu zada samodzielnego stanowiska ds. rejestracewidencii swiadcze
w Filii Urzedu w szczegolnwi nalety;

1) udzielanie podstawowych informacji dotycych zakresu zadaPUP,

2) udzielanie wyjdnien i informacji dotycacych podstawowych praw oraz obawkéw
0s0b bezrobotnych i poszukajych pracy,

3) informowanie oséb zgtaszalych s¢ w celu dokonania rejestracji w PUP o niegdiych
dokumentach wymaganych do rejestracji,

4) udzielanie ogolnych informacji dotygzych dziatania innych instytucji, ktérych zadania
powiazane g réwniez z obstug oséb bezrobotnych i poszukaych pracy (m.in. MOPS,
NFz, ZUS),

5) przyjmowanie informacji magych wplyw na sytuagj oso6b figuruicych
w ewidencji Urzdu,

6) rejestrowanie 0séb bezrobotnych i poszakygh pracy,

7) weryfikacja dokumentow sktadanych przy dokonywameijestraciji,

8) prowadzenie dokumentacji oséb uprawnionychsdiadczé przyznanych przez PUP,
pod katem przyznanycKwiadcze,

9) naliczanieswiadczé dla os6b do nich uprawnionych,

10)prowadzenie dokumentacji oséb bezrobotnych i pagaakch pracy figurujcych
w ewidencji oséb zarejestrowanych w PUP bez uprawtd pobieranidwiadcze,

11)przygotowywanie projektébw stosownych decyzji i @posiwiev w zakresie
wykonywanych zadg

12)przygotowywanie i wydawanie stosownychwaadczé,

13)wspotpraca z Restwowa Inspekcy Pracy w zakresie legalém zatrudnienia,

14)prowadzenie ewidencji osob dotyce] ubezpieczenia zdrowotnego oraz ubezpieczenia
spotecznego,

15)wspotpraca z Zaktadem UbezpiesZ@potecznych Oddziat w Bielsku-Biatej or8laskim
Oddzialem Narodowego Funduszu Zdrowia w Katowicacakresie ubezpiecig

16)obstuga sktadnicy akt os6b bezrobotnych i poszigyaih pracy.
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§ 30

Do zakresu zada samodzielnego stanowiska realigaggo zadania ustug rynku pracy
w zakresie pgrednictwa pracy w Filii Urzdu w szczegolnei nalezy;

1) przyjmowanie informacji o wolnych miejscach zatrieia i ofert pracy,

2) upowszechnianie i realizacja ofert pracy,

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia:

a) przedstawianie propozycji odpowiedniego zatrudmidunb innej pracy zarobkowej,

b) ustalanie oczekiwa bezrobotnego i poszukigego pracy wzghlem Urzdu oraz
przedstawianie midiwosci skorzystania z innych ustug rynku pracy w syjulacaku
propozycji pracy,

4) kierowanie 0soOb zarejestrowanych w Powiatowymedze Pracy do udziatu w pracach
interwencyjnych, robotach publicznych, Zah, przygotowaniach zawodowych

W miejscu pracy oraz pracach spotecznigyteicznych organizowanych w ramach

programOw w zakresie promocji zatrudnienia i tagnda skutkOw bezrobocia oraz

aktywizacji zawodowej,

5) podejmowanie wspotpracy z pracodawcami z obszaratahia powiatowego uedu
pracy,

6) gromadzenie oraz aktualizowanie bazy danych datgjzpracodawcow; prowadzenie
rejestru pracodawcow,

7) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu prackdwmi o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

8) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatachptdacy w zwazku ze zgtoszan
oferta pracy,

9) informowanie bezrobotnych i poszukaych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuaciji

i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

10)inicjowanie i organizowanie kontaktébw bezrobotnych poszukujcych pracy
z pracodawcami z wykorzystaniem targow pracy, gmiacy oraz innych form spotka
Z pracodawcami,

11)wspotdziatanie z innymi powiatowymi wadami pracy w zakresie wymiany informacji
o mazliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na tereielziatania,

12)marketing ustug oferowanych przez bz

13)ewidencjonowanie dviadczeér pracodawcOw zamierzajych powierzg wykonywanie
pracy obywatelom psstw granicacych z Polsk, nie kgdacych cztonkiem UE/EOG oraz
sporzdzanie sprawozdawcga w tym zakresie,

14)przygotowywanie materiatdbw do sprawozdaw&zostatystycznej i przestanie jej do
Urzedu w Bielsku-Biatej.

§31

Do zakresu zad@ samodzielnego stanowiska realizosggo zadania ustug rynku pracy
w zakresie szkole w Filii Urzedu w szczegllni nalety;

1) informowanie o0s6b uprawnionych o atisvosciach i zasadach korzystania z ustug
szkoleniowych poprzez:
a) udzielanie informaciji o tych ustugach,
b) upowszechnianie materiatow informacyjnych o tyclugach,

2) upowszechnianie planéw szkaldla oséb bezrobotnych i poszuktych pracy,
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3) prognozowanie potrzeb i kierunkow szkgle

4) organizowanie szkofegrupowych zgodnie z planem szkigle

5) organizowanie szkofeindywidualnych wskazanych przez osalprawnion,

6) monitorowanie przebiegu szkale

7) sporadzanie umow szkoleniowych,

8) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

9) analizowanie skutecziai i efektywndci ustug szkoleniowych,

10)prowadzenie spraw pgczek szkoleniowych,

11)prowadzenie spraw finansowania kosztéw egzaminwskania licencji, studiow
podyplomowych,

12)dokumentowanie i gromadzenie danych dodggzh dziatda zwiazanych z realizagj
ustug szkoleniowych,

13)wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi.

§32

Do zakresu zadé samodzielnego stanowiska realizgpgo zadania ustug rynku pracy
w zakresie poradnictwa zawodowego i pomocy w akjywrposzukiwaniu pracy w Filii
Urzedu w szczegolnmi nalegy:

1) przygotowywanie projektéw decyzji i postanoww zakresie zadaszkoleniowych,
2) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy orazozliwosciach szkolenia
| ksztatcenia,
3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukym pracy w wyborze odpowiedniego
zawodu, zmianie kwalifikacji, poefiu zatrudnienia lub zmianie zatrudnienia poprzez:
a) udzielanie porady indywidualnej,
b) udzielanie porady w formie grupowej,
C) udzielanie informacji zawodowej,
d) udzielanie informacji zawodowej grupie bezrobotnitdh poszukujcych pracy,
4) dokumentowanie i gromadzenie danych datggezh:
a) udzielanego poradnictwa zawodowegawiadczonego bezrobotnemu lub
poszukugcemu pracy oraz pracodawcy,
b) informacji o ustugackwiadczonych w zakresie informacji zawodowej,
5) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydado pracy, polegagej
w szczegOlnéci na udzielaniu informacji i doradztwie w tym zeakire,
6) udzielanie bezrobotnym i poszuktym pracy pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
7) przygotowywanie materiatdbw do sprawozdawcrostatystycznej i przestanie jej do
Urzedu w Bielsku-Biatej.

§ 33

Do zakresu zadd samodzielnego stanowiska realizgpgo zadania klubu pracy w Filii
Urzedu w szczegOlnmi nalezy:

1) udzielanie bezrobotnym i poszuicym pracy pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

2) realizacja szkofe z zakresu umiefnosci aktywnego poszukiwania pracy dla osob
bezrobotnych i poszukagych pracy,

3) realizacja zaf aktywizacyjnych dla oséb bezrobotnych i posza&ygh pracy,

4) udzielanie zainteresowanym dgmi do informacji i elektronicznych baz danych
stuzacych uzyskaniu umiefnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia,
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5)
6)

7

dokumentowanie i gromadzenie danych daiggeh szkolé z zakresu aktywnego
poszukiwania pracy i z&f aktywizacyjnych,

pozyskiwanie, gromadzenie i aktualizowanie infacji przydatnych w aktywnym
poszukiwaniu pracy,

przygotowywanie materiatbw do sprawozdawécrostatystycznej i przestanie jej do
Urzedu w Bielsku-Biate).

§34

Do zakresu zad@& samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-gaspozych. w Filii
Urzedu w szczegolnmi nalegy;

1)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw zwidanych z eksploatagjlokali biurowych oraz instalacjami
technicznymi poprzez zgtaszanie ich do konaejiw napraw i remontow do Uidu
w Bielsku-Biatej,

prowadzenie spraw zwianych z eksploatactechniczm srodkow trwatych oraz innego
wyposaenia poprzez zgtaszanie ich do konserwagpraw i remontow do Ugdu
w Bielsku-Biatej,

prowadzenie spraw zwianych z bezpiecastwem lokali oraz ochranpomieszczé
biurowych,

prowadzenie spraw zyzanych z utrzymaniem czy$tq estetyki pomieszcie
I otoczenia Urgzdu oraz wywozem nieczysia.

ROZDZIAL VI

FUNKCJONOWANIE URZ EDU
§35

Szczegotowe zasady parafowania, podpisywanigego dokumentow oraz pism, okiae

instrukcja kancelaryjna Uegdu.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materialtowego, jak rowrziénne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowystanowace podstaw do

otrzymania lub wydatkowaniodkow piengznych podpisuje:

a) Dyrektor Uredu jako dysponent Ilub kierownik Dzialu Organizaogn
Administracyjnego (w zagpstwie dyrektora),

b) Gtowny Kskgowy lub Zastpca Gtéwnego Kgigowego (w zagpstwie).

Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania biega  dokumentow

finansowo-ksigowych ustalone asodrebnymi instrukcjami.

§ 36

Status prawny pracownikéw Usdu reguluje ustawa z 22 marca 1990 r. o pracowhikac
samoradowych (Dz.U. z roku 2001 Nr 142, poz. 1593zmpam.).

. Wewrtrzny poradek i rozktad czasu pracy Wdu okrgla Regulamin Pracy

wprowadzony przez Dyrektora zadzeniem.
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Zatgzenik
do Regulaminu Organizacynege

Powiatowego Urzsdu Pracy
w Bielsku-Biate|

Schemat Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy

w Bielsku-Biatej

DYREKTOR
PUP
GLOWNY KSIEGOWY
KIEROWNIK FILI W
DZIAL ADMINISTRACYING- DZIAL CFECHEG o
ORGANIZACTINY FINANSOWO-KSIEGOWY CZIEDEICACH
g FILIA PUP
DZIAL DBESLUGI PRAVWNE] W CZECHOWICACH-
KONTROLI | WINDYKAG. DZIEDZICACH

REJESTRACI | EWIDENCI

SVIADCZEN BEZROEOTNYCH

DZIAL INFORMALC.,

DZIAL POSREDNICTWA
PRACY

—

DZIAL INSTRUMENTEOW
RYNKUPRACY

DZIAL SZKOLEN |
PORADNICTWWA
ZAWODOWEGD

2 2Enose shozbaws
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