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ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | POLITYKI SOCJALNEJ

z dnia 21 marca 1995 r.

w sprawie organizacji, szczegétowych zasad i zakresu dziatania Krajowego Urzedu Pracy oraz wojewdédzkich
i rejonowych urzedéw pracy.

Na podstawie art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia
1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu (Dz. U.
21995 r. Nr 1, poz. 1) zarzadza sig, co nastepuije:

Rozdziat 1

Organizacja urzedéw pracy

§ 1. 1. Krajowym Urzedem Pracy kieruje Prezes Krajo-
wego Urzedu Pracy, zwany dalej ,,Prezesem”, przy pomocy
wiceprezeséw i dyrektorow departamentéw (komérek réw-
norzednych).

2. Wiceprezeséw Krajowego Urzedu Pracy powoluje
i odwotuje Minister Pracy i Polityki Socjalnej na wniosek
Prezesa.

3. Stalym organem doradczym i opiniodawczym Preze-
sa jest Kolegium Krajowego Urzedu Pracy, ktérego skiad
osobowy oraz zakres i tryb dziatania okre$la Prezes.

4. W zaleznoséci od potrzeb Prezes moze powolywaé
zespoly doradcze, opiniodawcze i robocze, okre$lajac ich
- nazwe, sktad osobowy oraz zakres i tryb dziatania.

5. Szczegbtowy zakres zadari komérek organizacyjnych
oraz tryb pracy Krajowego Urzedu Pracy okre$la regulamin
organizacyjny nadany przez Prezesa.

§ 2. 1. Wojew6dzkim urzedem pracy kieruje dyrektor
wojewddzkiego urzedu pracy przy pomocy wicedyrektoréw
oraz kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych.

2. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezes po zasieg-
nigciu opinii wojewddzkiej rady zatrudnienia.

3. Wicedyrektoréw wojewédzkiego urzedu pracy po-
wotuje i odwotuje Prezes, na wniosek dyrektora.

4. Szczeg6towy zakres zadari komérek organizacyjnych
oraz tryb pracy wojewdédzkiego urzedu pracy okreéla regula-
min organizacyjny nadany przez dyrektora tego urzedu.
Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Prezesa.

5. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 4, jest opracowy-
wany na podstawie ramowego regulaminu organizacyjnego
dla wojew6dzkich urzedéw pracy, okre$ionego przez Preze-
sa.

§ 3. 1. Rejonowym urzedem pracy kieruje kierownik
rejonowego urzedu pracy przy pomocy zastepcéw oraz
kierownikéw podleglych komérek organizacyjnych.

2. Kierownika rejonowego urzedu pracy powotuje i od-
woluje dyrektor wojew6dzkiego urzedu pracy, po zasieg-
nigciu opinii rejonowej rady zatrudnienia.

3. Zastgpcow kierownika rejonowego urzedu pracy po-
woluje i odwoluje, na wniosek tego kierownika, dyrektor
wojewddzkiego urzedu pracy.

4. Szczeg6towy zakres zadari komérek organizacyjnych
oraz tryb pracy rejonowego urzedu pracy okre$la regulamin

organizacyjny nadany przez kierownika. Regulamin podlega
zatwierdzeniu przez dyrektora wojewédzkiego urzedu pracy.

5. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 4, jest opracowy-
wany na podstawie ramowego regulaminu organizacyjnego
dia rejonowych urzedéw pracy, okre$lonego przez Prezesa.

§ 4. 1. Na terenie dziatania rejonowych urzedéw pracy
moga by¢ tworzone filie, ktére wykonujg wybrane zadania
przewidziane dla rejonowych urzedéw pracy.

2. Dyrektor wojew6dzkiego urzedu pracy, na wniosek
kierownika rejonowego urzedu pracy, zaopiniowany przez
wojewdbdzkg rade zatrudnienia, po zatwierdzeniu przez Pre-
zesa tworzy, przeksztaica i znosi filie, o ktérych mowa w
ust. 1, oraz okre$la ich zasigeg terytorialny i szczeg6towy
zakres zadan.

Rozdziat 2
Zakres dziatania urzedéw pracy

§ 5. Do zakresu dziatania Krajowego Urzedu Pracy nale-
za w szczeg6lInosci sprawy:

1) wspéitworzenia i realizacji polityki rynku pracy, obej-
mujgce w szczegblnosci:

a) opiniowanie projektéw programéw rzadowych i in-
nych dokumentéw dotyczacych problematyki rynku
pracy, w szczeg6ino$ci w zakresie systemu edukacji
i ksztatcenia dorostych,

b) opracowywanie analiz, ocen i prognoz sytuacji na
rynku pracy, zmierzajacych do racjonalnego rozmie-
szczenia i struktury szkolnictwa zawodowego stoso-
wnie do potrzeb rynku pracy oraz do racjonalnego
wykorzystania zasobéw pracy,

c) wspétdziatanie z partnerami rynku pracy w celu
ksztaltowania pozadanej struktury kwalifikacyjnej
zasobbw pracy,

d) wspotdziatanie z organami, organizacjami i instytuc-
jami zajmujacymi sie problematyka przeciwdziatania
bezrobociu,

2) tworzenia i wykorzystania instrumentéw polityki rynku
pracy, obejmujgce w szczeg6inosci:

a) organizowanie, rozwijanie i koordynowanie dziatari
w zakresie po$rednictwa pracy, poradnictwa zawo-
dowego i informacji zawodowej,

b) wydawanie upowaznieri do prowadzenia posrednic-
twa pracy na terenie kraju i do kierowania obywateli
polskich do pracy za granica oraz inicjowanie dziatan
kontrolnych w jednostkach upowaznionych do pro-
wadzenia posrednictwa pracy,

¢) promowanie i koordynowanie dzialah w zakresie
szkolenia zawodowego bezrobotnych i 0s6b zagro-
zonych utratg pracy,

d) okreslanie zasad organizacji szkolenia bezrobotnych
oraz metod badania efektywno$ci szkolenia,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

e) wyposazenie w zbiory informacji zawodowej, meto-
dy i techniki poradnictwa zawodowego dla rozwoju
informacji zawodowej i poradnictwa zawodowego
w wojewddzkich i rejonowych urzedach pracy,

f) prowadzenie dziatalnoéci informacyjnej i wydawni-
czej, dotyczgcej rynku pracy,

g) okreslanie procedur prowadzenia prac interwencyj-
nych i robét publicznych,

h) opracowywanie i opiniowanie programéw:
— promowania rozwoju drobnej przedsiebiorczoéci,

— zwiekszajgcych mozliwosci zatrudnienia i prze-
ciwdziatania bezrobociu,

i) inicjowanie i koordynowanie programéw specjal-
nych,

i) wspieranie dziatalnosci klubéw pracy,

organizacji i funkcjonowania wojewddzkich i rejono-
wych urzedéw pracy, obejmujace w szczeg6inosci:

a) koordynowanie, nadzér i kontrole dziatalnos$ci woje-
woédzkich urzedéw pracy oraz kontrole podleglych
im urzedéw,

b) opracowywanie zasad kontroli zatrudniania cudzo-
ziemcow,

c) opracowywanie zasad polityki kadrowej wojewddz-
kich i rejonowych urzedéw pracy,

d) dokonywanie czynnosci prawnych w zakresie sto-
sunkéw pracy dyrektorow i wicedyrektoréw woje-
wédzkich urzeddéw pracy,

planowania, organizacji i zarzadzania systemem infor-
matycznym w urzedach pracy,

gospodarowania i kontroli wydatkowania $§rodkéw
z Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych Swiad-
czefi Pracowniczych,

nadzoru i kontroli nad realizacjg zadan wynikajacych
z przepiséw o zatrudnieniu i rehabilitacji zawodowej
os6b niepetnosprawnych, w zakresie nalezagcym do
zadan urzedoéw pracy,

koordynacji wspélpracy z zagranica, obejmujace:

a) wykorzystanie pomocy zagranicznej dla Polski
w dziedzinie rynku pracy w ramach uméw rzado-
wych i porozumieri resortowych,

b) uzgadnianie i realizacje rocznych protokotéw wyko-
nawczych z partnerami zagranicznymi,

¢) uczestnictwo w pracach organizacji miedzynarodo-
wych na rzecz miedzynarodowej wspodipracy stuzb
zatrudnienia oraz przedsiewzieé prowadzonych
w Polsce,

d) dokonywanie oceny celowosci prowadzenia wspot-
pracy z poszczegdlnymi partnerami w wybranych
dziedzinach,

podejmowania zatrudnienia przez obywateli polskich za
granicg u pracodawcdw zagranicznych oraz przez cu-
dzoziemcéw w Polsce, obejmujace w szczegb!inosci:

a) nadzér nad realizacjg uméw i porozumien o zatrud-
nieniu obywateli polskich za granicg oraz cudzoziem-
céw w Polsce,

b) opracowanie analiz i ocen zatrudniania obywateli
polskich za granica,

c) oceng funkcjonowania przepiséw dotyczacych za-
trudniania cudzoziemcow w Polsce,

9) opiniowania projektéw umoéw z partnerami zagranicz-
nymi oraz uczestnictwa w negocjacjach,

10) realizacji zadat wynikajgcych z przepiséw o ochronie
roszczent pracowniczych w razie niewyptacalnosci pra-
codawcy, obejmujgce w szczegéblnosci:

a) obstuge Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych,

b) obstuge Rady Funduszu Gwarantowanych Swiad-
czen Pracowniczych,

11) koordynowania dziatafi z zakresu sluzby zastepczej,
wykonywanych przez wojewdédzkie urzedy pracy,

12) wykonywania zadan dysponenta Funduszu Pracy w za-
kresie okreslonym w przepisach o zatrudnieniu i prze-
ciwdziataniu bezrobociu,

13) inicjowania i koordynowania kontroli przestrzegania
przepiséw o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu
oraz opracowywania zbiorczych wynikéw przeprowa-
dzonych kontroli i ocen przestrzegania tych przepis6w.

§ 6. Do zakresu dziatania wojewédzkiego urzedu pracy
nalezg sprawy:

1) wspbldziatania z wojewo6dzka radg zatrudnienia oraz
organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie
problematykq zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobo-
ciu w zakresie wspottworzenia i realizacji lokalnej polity-
ki rynku pracy,

2) realizacji lokalnej polityki zatrudniania, obejmujace
w szczegblnosci:

a) opracowywanie programéw promocji statego zatru-
dnienia na rzecz os6b zakwalifkowanych do grup
ryzyka na lokalnych rynkach pracy oraz dokonywanie
ocen ich realizacji,

b) wspéldziatanie z wtasciwymi instytucjami w opraco-
wywaniu analiz i ocen struktury i rozmieszczenia
szkolnictwa ponadpodstawowego,

~ ¢) wspotdziatanie z kuratoriami o$wiaty oraz instytuc-
jaml szkolacymi w zakresie ksztatcenia zawodowego
i szkolenia bezrobotnych,

d) opracowywanie analiz z zakresu szkolenia bezrobot-
nych,

e) wspoélprace z partnerami rynku pracy w zakresie
tagodzenia skutkéw zwolnien z pracy,

f) wspéidziatanie z wojewddzkim zespotem pomocy
spotecznej w zakresie realizacji zadarh ostonowych
w stosunku do bezrobotnych i ich rodzin,

g) udzielanie pomocy rejonowym urzedom pracy w za-
kresie planowania, organizowania i kontroli szkole-
nia bezrobotnych,

h) opiniowanie wnioskéw o wydanie upowaznienia do
prowadzenia po$rednictwa pracy — krajowego i za-
granicznego,

i) wydawanie zezwoleri i zgéd na zatrudnianie cudzo-
ziemcéw w Polsce,

i) promowanie drobnej przedsigbiorczosci,

3) opracowywania analiz, ocen, prognoz i opinii dotycza-
cych wojewddzkiego rynku pracy,
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4) opracowywania sprawozdan i informacji dotyczacych
wojewddzkiego rynku pracy,

5) koordynowania dziatari rejonowych urzedéw pracy

w zakresie informacji zawodowej i poradnictwa zawo- .

dowego, obejmujace:

a) informacje zawodowe o zasiegu wojewédzkim i ich
popularyzacje,

b) instruktaz dla doradcéw zawodowych rejonowych
urzedéw pracy,

¢) nadz6r merytoryczny nad dzialalno$cia doradcéw
zawodowych rejonowych urzedéw pracy,

6) wspierania dziatalno$ci klubow pracy,

7) realizacji zadan wynikajgcych z przepis6w o ochronie
roszczeh pracowniczych w razie niewyptacalno$ci pra-
codawcy,

8) realizacji dziatain okre$lonych w przepisach o stuzbie
zastepczej,

9) realizacji zadarn okreslonych w przepisach o zatrudnieniu
i rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych,

10) rozwoju systemu informatycznego, wspierajgcego ob-

stuge rynku pracy,

11) kontroli przestrzegania przepiséw o zatrudnieniu i prze-

ciwdziataniu bezrobociu,

12) wykonywania zadah dysponenta |l stopnia Funduszu
Pracy w zakresie okre§lonym w przepisach o zatrud-
nieniu i przeciwdziataniu bezrobociu,

13) wykonywania czynno$ci prawnych w zakresie stosun-
kéw pracy kierownikéw rejonowych urzeddéw pracy i ich
zastepcow,

14) koordynowania dziatalno$ci, nadzoru i kontroli nad
funkcjonowaniem rejonowych urzedéw pracy.

§ 7. Do zakresu dziatania rejonowego urzedu pracy
nalezg sprawy:
1) wykonywania zadan w zakresie posrednictwa pracy
i aktywizacji zawodowej, obejmujace w szczegéblnosci:
a) rejestracje bezrobotnych i poszukujacych pracy,
b) pozyskiwanie i ewidencjonowanie ofert pracy,

c) wspotudzial w tworzeniu miejsc pracy oraz inic-
jowanie i finansowanie prac interwencyjnych i robét
publicznych,

d) udzielanie pozyczek z Funduszu Pracy oraz pomocy
bezrobotnym w podejmowaniu dziatalno$ci na wilas-
ny rachunek,

e) realizacje programéw specjalnych,

f) informowanie o wolnych miejscach pracy,

g) udzielanie informacji pracodawcom o liczbie i kwali-
fikacjach os6b poszukujgcych pracy,

h) wspdltprace z pracodawcami w zakresie tagodzenia
negatywnych skutkéw zwolniefi grupowych,

i) wspoéldziatanie z o$rodkami pomocy spotecznej
w celu zapewnienia bezrobotnym i ich rodzinom
niezbednego zabezpieczenia socjalnego,

i) wymiane ofert pracy z innymi rejonowymi urzedami
pracy,

k) opracowywanie analiz i sprawozdari dotyczacych
rynku pracy,

1) inicjowanie, organizowanie i wspieranie dziatalno$ci
klubéw pracy,

2) udzielania pomocy w rozwigzywaniu probleméw zawo-
dowych bezrobotnym i innym osobom poszukujacym
pracy oraz pracodawcom przy doborze kandydatéw na
stanowiska. wymagajace szczegélhych predyspozycji,
a w szczegblnosci:

a) udzielania indywidualnych i grupowych porad za-
wodowych,

b) upowszechniania informacji zawodowych utatwia-
jacych wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, pozys-
kanie lub zmiang pracy,

¢) zlecania badan lekarskich oraz specjalistycznych ba-
daii psychologicznych umozliwiajagcych udzielanie
indywiduailnych porad zawodowych i wydawanie
opinii o przydatnosci zawodowej, kierunku szkole-
nia,

3) diagnozowania potrzeb szkoleniowych rynku pracy
i bezrobotnych,

4) inicjowania i finansowania szkoler bezrobotnych, kont-
roli ich przebiegu oraz badania efektywno$ci szkolenia
bezrobotnych,

5) wydatkowania $rodkéw z Funduszu Pracy, z uwzgled-
nieniem kryterium efektywnosci ich wydatkowania, oraz
sporzadzania informaciji, analiz i sprawozdar dotycza-
cych wykorzystania $rodkéw tego Funduszu,

6) pomocy w uzyskaniu zatrudnienia przez osoby niepet-
nosprawne, obejmujgce w szczegélnosci:

a) gromadzenie informacji o wolnych miejscach pracy
oraz inicjowanie tworzenia nowych miejsc pracy,

b) prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz inic-
jowanie szkolenia i przekwalifikowania,

¢) prowadzenie poS$rednictwa pracy,

7) kontroli przestrzegania przepisOw ustawy o zatrudnieniu
i przeciwdziataniu bezrobociu,

8) wspoipracy z samorzadami terytorialnymi w zakresie
tworzenia miejsc pracy i przeciwdziatania bezrobociu
i jego skutkom.

Rozdziat 3
Zasady realizacji zadah urzedéw pracy

§ 8. 1. Urzedy pracy realizujg swoje zadania na pod-
stawie rocznych plan6éw pracy, opracowywanych w oparciu
o zatozenia okre$lane przez Prezesa, z uwzglednieniem
specyfiki lokalnego rynku pracy.

2. W wypadku gdy okre$lone zadanie wymaga wsp6t-
dziatania kilku wojewédzkich (rejonowych) urzeddw pracy,
Prezes (dyrektor wojewddzkiego urzedu pracy) wyznacza
urzad wiodacy oraz osobe, ktéra koordynuje wykonywanie
zadania i odpowiada za jego realizacje.

3. Analiza i ocena dziatalnos$ci urzedéw pracy odbywa
sie okresowo na podstawie zasad ustalanych przez Prezesa.

4. Prezes w terminie do 15 marca kazdego roku przed-
ktada Ministrowi Pracy i Polityki Socjalnej sprawozdanie
z dziatalnosci Krajowego Urzedu Pracy za rok poprzedni,
zaopiniowane przez Naczelng Rade Zatrudnienia.
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§ 9. Urzedy pracy sq paristwowymi jednostkami budze-
towymi.

Rozdziat 4
Przepisy koricowe

§ 10. Traci moc rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 16 grudnia 1992 r. w sprawie organizacii,

szczegblowych zasad i zakresu dziatania Urzedu Pracy oraz
wojewddzkich i rejonowych urzedéw pracy (Dz. U. Nr 97,
poz. 482 iz 1994 r. Nr 136, poz. 708).

§ 11. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14
dni od dnia ogtoszenia.

Minister Pracy i Polityki Socjalnej: L. Miller



