UCHWALA NR. ........ /2018
ZARZADU POWIATU SLUPSKIEGO
BN vossonsissmemiss i Teasa 2018 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Slupsku

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 995 ze zm.)

uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Stupsku
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwala Nr 116/2017 Zarzadu Powiatu Stlupskiego z dnia 21 grudnia
2017 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Stupsku.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowiazujaca od 25 maja
2018 r.
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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Stupsku okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu.
2. Regulamin Organizacyjny uchwala Zarzad Powiatu Stupskiego.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Administrator — Powiatowy Urzad Pracy w Slupsku reprezentowany przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku, ktory ustala cele i sposoby przetwarzania danych
osobowych;

2) Administrator Systeméw Informatycznych (ASI) — osoba formalnie wyznaczona przez
Administratora Danych Osobowych, odpowiedzialna za stosowanie technicznych
i organizacyjnych srodkéw ochrony danych osobowych w systemie informatycznym
i nadzorujgca przetwarzanie danych w systemie informatycznym:;

3) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w rozumieniu ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

4) CIS - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Integracji Spolecznej;

5) Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku;

6) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny;

7) EOG - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Obszar Gospodarczy;

8) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie shuzby zatrudnienia realizujace dziatania
obejmujace w szczegolnosci posrednictwo pracy wraz z doradztwem w zakresie mobilnosci
na rynku pracy we wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow;

9) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

10) Inspektor Ochrony Danych (IOD) — osoba formalnie wyznaczona przez Administratora
Danych Osobowych do dzialania na rzecz zgodnego z przepisami o ochronie danych
osobowych przetwarzania danych:

11) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

12) Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, centra, referaty, zespoty
1 samodzielne stanowiska;

13) PAI - nalezy przez to rozumie¢ Program Aktywizacja i Integracja;

14)PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

15) PO — nalezy przez to rozumie¢ programy operacyjne finansowane ze srodkow unijnych;

16) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku;

17) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Stupska;

18) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade¢ Rynku Pracy w Stupsku;

19) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) - Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz zmianie ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

20) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Stupskiego;

21) UE - nalezy przez to rozumie¢ Uni¢ Europejska;

22) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r.;

23) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Gdansku




24) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Stupskiego.

§ 3. 1. PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu Stupskiego wchodzgca w skiad
powiatowej administracji zespolonej, wykonujaca zadania samorzadu powiatowego w zakresie
polityki rynku pracy, finansowana w formie jednostki budzetowe;.

2. Siedzibg PUP jest Miasto Stupsk, bedgce Miastem na prawach powiatu.

3. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje miasto Stupsk oraz gminy lezace
w granicach Powiatu Stupskiego.

4. Nadzor nad PUP sprawuje Zarzad Powiatu Stupskiego.

Rozdzial 11
Przedmiot i zakres dzialania

§ 4. 1. PUP dziala na podstawie Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku
uchwalonego przez Rade Powiatu Stupskiego, niniejszego Regulaminu oraz na podstawie
obowiazujgcych przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

3) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych;

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

7) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych;

8) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spolecznych;

9) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o0 pomocy spoleczne;j;

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkow publicznych;

11) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz ustawy z 2018 r. o ochronie danych osobowych;

12) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy rowniez wykonywanie innych zadan
wynikajgcych z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, dokumentéw programowych
oraz zawartych porozumien.

3. Przy realizacji zadan Urzad wspoldziata z PRRP, jednostkami administracji rzadowe;,
jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami rynku pracy, organizacjami pracodawcow,
zwiazkami zawodowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami statutowo zajmujgcymi sig
problemami rynku pracy.

4, Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow
ustalaja odrgbne przepisy.

§ 5. 1. Do zadan samorzadu powiatu okreslonych w art. 9 ust.l ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, realizowanych przez PUP nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwiazywania probleméw spolfecznych, o
ktorej mowa w odrgbnych przepisach;




2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo pracy
i poradnictwo zawodowe;

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych, ktéremu marszalek
wojewddztwa zlecil wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

7) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegolnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy;

8) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

9) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;

11) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych;

12) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby PRRP oraz organdéw zatrudnienia;

13) inicjowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy;

14) wspotdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow FP;

15) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji PAI oraz
zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o zatrudnieniu socjalnym;

16) wspotpraca z WUP w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym
w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

17) przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;

18) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu

bezrobotnego,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do =zasitku, stypendium i innych finansowanych

z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

¢) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $§wiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo calosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP, naleznosci z tytulu zwrotu
refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw oraz innych Swiadczen
finansowanych z FP.

19) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw czlonkowskich UE, obywateli panstw EOG, obywateli panstw, ktorzy moga
korzysta¢ ze swobody przeplywu 0sob na podstawie umow zawartych przez te panstwa ze
Wspolnota Europejska 1 jej panstwami czlonkowskimi oraz panstw, z ktorymi
Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie swiadczen dla bezrobotnych;




20) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow migdzy
panstwami, w szczegolnosci przez:

a) realizowanie dzialan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wlasciwym do spraw
pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji
dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dzialania tych partnerstw;

21)realizowanie zadan zwiazanych 2z migdzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, umow mig¢dzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

22)badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z post¢powaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy, o ktorym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.
o cudzoziemcach;

23)realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

24) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy;

25) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dzialania;

26) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, lagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

27) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez urzedy pracy;

28) organizacja i realizowanie programow specjalnych;

29) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z
wojewoOdzkim urzedem pracy;

30) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywac¢ lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;;

31) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych;

32) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

2. PUP wykonuje nast¢pujgce zadania wynikajace z innych ustaw, a w szczegolnosci:

1) oplacanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne;

2) oplacanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne za osoby bezrobotne;

3) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla 0sdb niepetnosprawnych, ich szkolenie
oraz przekwalifikowanie;

4) wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow;

5) wspolpraca z organami administracji rzadowej i organizacjami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych;

6) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz oséb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob;

7) refundacja $wiadczen integracyjnych dla uczestnikow aktywizacji zawodowej prowadzonej
w CIS.




Rozdzial I11
Kierownictwo Urzedu

§ 6. 1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig odpowiedzialnos¢ przed Starostg.

2. Dyrektora, wylonionego w drodze konkursu sposréd kandydatow spetniajgcych
warunki okre$lone w ustawie, powoluje i odwoluje Starosta w porozumieniu
z Prezydentem.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy dwoch Zastgpcow:

1) Zastgpcy ds. Ewidencji 1 Swiadczen;
2) Zastgpcy ds. Aktywizacji.

4. Zastepcow powoltuje i odwotuje Dyrektor. Zastgpcy ponosza peina odpowiedzialnos¢
przed Dyrektorem.

5. Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez
Staroste 1 Zarzad Powiatu Stupskiego.

6. Dyrektor na czas swojej nieobecnosci moze udzieli¢ pelnomocnictwa Zastepcy do
podejmowania czynnosci w zakresie kierowania Urzedem, na mocy upowaznienia udzielonego
mu przez Staroste.

7. Dyrektor sktada raz w roku sprawozdanie z dziatalnosci PUP Zarzadowi.

8. Dyrektor wydaje w indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym powaznieniem
Starosty decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia.

9. Dyrektor PUP kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen
stuzbowych.

10. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy. Dyrektor zatrudnia
i zwalnia pracownikoéw PUP.

§ 7. Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

Rozdzial IV
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 8. 1. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochron¢ i nalezyte
wykorzystanie.

2. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest zatwierdzony plan finansowy
obejmujacy dochody 1 wydatki.

3. Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalna, celowg
i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, ktorym
powierzono zadania zwiazane z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej wydatkowania
srodkow publicznych.

4. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

5. Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad.

Rozdzial V
Organizacja Powiatowego Urz¢du Pracy

§ 9. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) dazialy;




3) zespoly;
4) samodzielne stanowiska pracy (jedno lub wieloosobowe).

§ 10. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz
zakres dzialania i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania, przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk, w jedno stanowisko.

§ 11. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowe] zajmuje si¢ w sposob kompleksowy
realizacjg zadan w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy okreslonych w ustawie. Centrum
aktywizacji kieruje kierownik.

2. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujacg si¢ okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacje w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie. Dzialem
kieruje kierownik dzialu. Na czas nieobecnosci kierownika dzialu funkcje zastepcy pelni
wyznaczony pracownik.

3. Zespoly to komorki organizacyjne realizujace wyodrgbnione zadania merytoryczne,
wymagajace realizacji okreslonej problematyki na kilku stanowiskach pracy lub jednym
stanowisku pracy dzialajacym poza gléwna siedziba PUP, przy samorzadach gminnych. Zespol
moze byé¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna. Dyrektor moze wyznaczy¢
koordynatora zespotu.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest to najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg
tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej
problematyki, nieuzasadniajacej utworzenie zespotu lub dzialu. Dla wieloosobowego
stanowiska Dyrektor moze wyznaczy¢ koordynatora.

§ 12. 1. Dyrektor moze w drodze zarzadzenia powolywa¢ zespoly zadaniowe do
realizacji okreSlonych zadan, np. wymagajacych Scistego wspoldziatania kilku komorek
organizacyjnych. Zarzadzenie w sprawie powolania zespolu zadaniowego okresla m.in..
zadania zespolu, zasady jego dzialania, sklad, kompetencje, odpowiedzialnos¢, podleglos¢
stuzbowa oraz czas, na jaki zespol zostaje powolany.

2. Podporzadkowanie struktur w Urzedzie przedstawia graficzny schemat organizacyjny
stanowigcy zalacznik do Regulaminu.

Rozdzial VI
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 13 Powiatowy Urzad Pracy sklada si¢ z nastgpujacych centrow, dzialéw, zespolow
i samodzielnych stanowisk oznaczonych symbolami:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej /CAZ/ w sklad ktorego wchodzi :
1.1. Dzial Ustug Rynku Pracy /UR/
1.1.1. Zespoty obstugi zamiejscowej /URZ/
1.2. Dzial Instrumentéw Rynku Pracy /IR/
2. Dzial Finansowo — Ksiggowy /FK/
3. Dzial Organizacyjny /OR/
4. Dzial Ewidencji, Swiadczen i Archiwizacji /ES/
4.1. Zespot ds. Rejestracji /ESR/
4.2. Zespot ds. Orzecznictwa /ESO/.
5. Samodzielne Stanowisko ds. BHP 1 OC, /BHP/
6. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli /KW/




7. Inspektor Ochrony Danych/IOD/ .

§ 14. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym;
2) wykaz stanowisk stuzbowych;
3) zakresy zadan pracownikow.

§ 15. 1. Dyrektorowi PUP podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Finansowo — Ksiggowy;
2) Dzial Organizacyjny;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli;
4) Samodzielne stanowisko ds. BHP 1 OC;
5) Inspektor Ochrony Danych (I0D). '
2. Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen podlega Dzial Ewidencji Swiadczen
i Archiwizacji, w sklad ktorego wchodzi:
1) Zespol ds. Rejestracii;
2) Zespol ds. Orzecznictwa.
3. Zastepcy Dyrektora ds. Aktywizacji podlega Centrum Aktywizacji Zawodowe),
w sklad ktorego wchodza:
1) Dzial Ustug Rynku Pracy;
2) Zespoly obstugi zamiejscowej;
3) Dazial Instrumentéw Rynku Pracy.

Rozdzial VII
Kompetencje i zadania kierownictwa Powiatowego Urz¢du Pracy

§ 16. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie celow okreslonych w ,,Strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego Powiatu
Stupskiego na lata 2012-2022" oraz ,,Strategii Rozwoju Miasta Stupska 2016 — 2022”;

2) realizacja celow okreslonych w Regionalnym Planie Dzialania na Rzecz Zatrudnienia;

3) realizacja zadan samorzadu powiatowego na podstawie przepisow ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie polityki
rynku pracy;

4) podejmowanie wspolpracy i dialogu z instytucjami rynku pracy i partnerami spoltecznymi,
w szczegoOlnosci w ramach PRRP i partnerstwa lokalnego w zakresie promocji zatrudnienia,
lagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;

5) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu Slupskiego o wnoszenie pod obrady organow
samorzadu powiatu materialow (w tym regulaminu organizacyjnego, sprawozdan,
stanowisk):

6) zawieranie umow i porozumien w zakresie realizacji zadan PUP, w ramach udzielonych
pelnomocnictw;

7) planowanie i dysponowanie sSrodkami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Krajowego Funduszu Szkoleniowego i srodkami PFRON, w zakresie
udzielonych pelnomocnictw;

8) reprezentowanie PUP na zewnatrz,

9) organizowanie i planowanie pracy Urzedu oraz nadzor nad realizacja jego zadan;

10) biezace monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej w PUP;

11)wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow PUP w zakresie
prawa pracy (w tym zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownikow PUP, ustalanie
wynagrodzen pracownikow, przyznawanie nagrod i udzielanie kar);




12) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych pelnomocnictw;

14) udzielanie pelnomocnictw do zalatwiania w jego imieniu okreslonych spraw oraz
podpisywania dokumentow;

15) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych, zatwierdzanie regulaminow dotyczacych
funkcjonowania PUP;

16) inicjowanie programow specjalnych;

17) promocja ustug PUP;

18) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow;

19 ustalanie celow i sposobéw przetwarzania danych osobowych oraz wykonywanie innych

zadan zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE), a

w szczegolnosci:

a) ogolny nadzor nad realizacja przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

b) stosowanie odpowiednich i skutecznych srodkow technicznych i1 organizacyjnych
zapewniajgcych ochrong przetwarzanych w PUP danych osobowych, w tym
zabezpieczenie danych przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,
zabraniem przez osob¢ nieuprawniona, przetwarzaniem =z naruszeniem
obowiazujacych w zakresie ochrony danych przepisoOw prawa oraz zmiana, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

¢) sporzadzanie dokumentacji okreslajacej Srodki podjete w celu zapewnienia
przestrzegania w PUP przepiséw o ochronie danych osobowych;

d) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

e) szacowanie ryzyka wiasciwego dla przetwarzania danych osobowych w PUP oraz
wdrazanie srodkow minimalizujacych to ryzyko;

f) nadawanie i uniewaznianie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

g) prowadzenie wykazu zabezpieczen stosowanych w PUP w celu ochrony danych
osobowych;

h) dokumentowanie naruszen ochrony danych osobowych oraz zglaszanie ich organowi
nadzorczemu;

i) zapewnienie zdolnosci do szybkiego przywrocenia dostgpnosci danych osobowych
w razie incydentu fizycznego lub technicznego;

j) prowadzenie audytow skutecznosci S$rodkow technicznych 1 organizacyjnych
majacych zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w PUP, w tym
wyznaczanie audytora do ich przeprowadzenia, przeglad i analiza wyniku audytu oraz
inicjowanie dziatan naprawczych w przypadku zaistnienia uchybien;

20 nadzor nad realizacjg zadan z zakresu przepisow BHP i ppoz.;
21 wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych

i korupcji, z uwzglednieniem stwierdzonych rodzajow ryzyka:

22 przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

§ 17. Do wspdlnych kompetencji Zastgpcow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegltych komorek
organizacyjnych;

2) biezaca wspolpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie wynikajgcym
z realizacji zadan wykonywanych w podleglym pionie,

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dzialania w podlegtym
pionie;




4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania nadzorowanych komorek organizacyjnych;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych petnomocnictw;

6) prowadzenie kontroli wydawanych decyzji;

7) biezace monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej podlegtych komorek
organizacyjnych;

8) nadzor nad planowaniem podziatu srodkéw finansowych pochodzacych z réznych Zrodet
i ich wydatkowaniem, w zakresie wykonywanych zadan, przez podlegle komorki
organizacyjne;

9) przedkladanie Dyrektorowi PUP wnioskow wynikajacych z analizy sytuacji na rynku
pracy;

10) reprezentowanie PUP na zewnatrz oraz promocja ustug w zakresie powierzonych
kompetencji oraz udzielonych petnomocnictw;

11) opiniowanie doboru obsady stanowisk nadzorowanych komorek oraz przedstawianie
propozycji awansow, wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan oraz nagrod i kar;

12) dokonywanie okresowych ocen i dbanie o rozw6j zawodowy podlegtych pracownikow;

13) wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych
i korupcji, z uwzglednieniem stwierdzonych rodzajow ryzyka;

14) przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych.

Rozdzial VIII
Kompetencje i zadania kierownikow komorek organizacyjnych PUP

§ 18. 1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowg realizacje zadan
komorki.

2. W ramach dzialu moze zosta¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika dziahu,
ktorego zakres zadan, obowigzkow, uprawnien wskazanych w ust. 3 kazdorazowo okreslony
jest w opisie stanowiska pracy.

3. Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspolnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy:

1) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych,
zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych
z niniejszego regulaminu przez podlegte komorki organizacyjne;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,

3) planowanie podzialu srodkéw finansowych pochodzacych z réznych zrodel i ich
wydatkowanie, w zakresie wykonywanych zadan, przez podlegla komorke organizacyjna;

4) szczegélowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

5) dbalos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa w  szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

6) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

7) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego:;

8) monitorowanie celowosci i aktualnosci wewnetrznych aktow normatywnych oraz uchwat
i innych dokumentéw przygotowywanych w nadzorowanej komorce organizacyjnej;




9) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP oraz realizacja wydanych zarzadzen
dotyczacych komorki organizacyjne;j;

10) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow, w szczegolnosci
nowo przyjetych;

11) sporzadzanie wnioskow o nabor pracownikow do podlegltej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych
pracownikow;

12) pozyskiwanie od innych komorek organizacyjnych PUP materialow, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

13) akceptowanie i podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych przed ich podpisaniem przez Dyrektora PUP lub Zastgpce Dyrektora PUP;

14)ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakresow czynnosci dla podleghych
pracownikow;

15) powierzanie, podleglym pracownikom w uzasadnionej koniecznosci wykonywanie
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

16) sporzadzanie analiz i statystyk oraz innych opracowan dotyczacych pracy komorki
organizacyjnej;

17) dbatos$¢ o kompetentna i kulturalng obstuge bezrobotnych i poszukujgcych pracy:

18) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;

19) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komorek organizacyjnych;

20) nadzor nad ochrona danych osobowych w komorce organizacyjne;;

21) wspoldzialanie z Panstwowa Inspekcja Pracy, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedem Kontroli Skarbowej, Policja oraz z innymi organami w zakresie kontroli.

22) wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych
i korupcji, z uwzglgdnieniem stwierdzonych rodzajow ryzyka,

23) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

4. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wzajemnej wspolpracy oraz wymiany
informacji przy realizacji zadan.

§ 19. 1. Glowny Ksiegowy jest Kierownikiem Dzialu Finansowo — Ksiggowego
i nadzoruje realizacj¢ tego dziatu na zasadach okreslonych w § 18.
2. Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiggowego okreslajg odrgbne przepisy,
a zwlaszcza:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
2) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.
3. Do zakresu zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wst¢pnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
4) opracowywanie:
a) projektow planow finansowych PUP;
b) wnioskow o dokonywanie zmian w planie dochodow 1 wydatkow PUP;
¢) harmonogramu wydatkow i dochodow PUP;
d) sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.
4, W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.
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Rozdzial IX
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 20. 1. Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja
dzialan w obszarze regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich, z zakresu:

1) instrumentow rynku pracy;

2) ustug rynku pracy.

2. Do podstawowych zadan Dziatu Instrumentow Rynku Pracy nalezy:

1) pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami FP, EFS, PFRON oraz innymi srodkami
krajowymi i zagranicznymi na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku
pracy;

2) realizacja zadan wynikajacych z innych przepisow i programéw majacych na celu
aktywizacje zawodowa okreslonych grup i 0sob bezrobotnych z wykorzystaniem srodkow
FP, EFS i innych $rodkéw publicznych;

3) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, lagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow EFS i FP;

4) realizowanie programOow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z WUP;

5) udzial w opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego czgs$¢ powiatowej strategii rozwiazywania problemow
spolecznych;

6) monitorowanie, ocena efektywnosci i ewaluacja realizowanych programow;

7) promocja wiedzy o funduszach strukturalnych, realizowanych programach i wdrazanych
instrumentach rynku pracy;

8) realizacja zadan finansowanych z PFRON okreslonych w innych przepisach, majacych na
celu aktywizacje zawodowa osOb niepelnosprawnych, zarejestrowanych w PUP jako:
bezrobotne i poszukujace pracy, niepozostajace w zatrudnieniu;

9) udzial w programach partnerskich realizujacych zadania z ekonomii spoleczne;j:

10) opracowywanie, wdrazanie, monitoring i finansowanie programoéw specjalnych,
regionalnych i pilotazowych;

11) wspoldzialanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow FP;

12) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi partnerami rynku pracy w
zakresie realizowanych zadan;

13)wspolpraca z siecig instytucji informacyjnych oraz funduszy pozyczkowych
i dorgczeniowych w zakresie mozliwosci pozyskania s$rodkéw dla bezrobotnych
i przedsigbiorcow;

14) inicjowanie, organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych, robot publicznych, prac
spolecznie uzytecznych, PAI;

15) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia;

16) realizacja bonoéw zatrudnieniowych;

17) rozpatrywanie wnioskow w ramach refundacji kosztow poniesionych z tytutu wyposazenia
i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego i poszukujacego pracy;

18) rozpatrywanie wnioskow 1 przyznawanie uprawnionym osobom jednorazowych srodkow
na podjecie dzialalnosci gospodarczej, w tym na zasadach okreslonych dla spoldzielni
socjalnych oraz na pokrycie koszow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych
tych dziatalnosci;

19) rozpatrywanie wnioskow o refundacje kosztow z tytulu oplacanych skladek na
ubezpieczenia spoleczne;
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20) rozpatrywanie wnioskow o refundacj¢ kosztow wynagrodzenia i1 sktadki na ubezpieczenia
spoleczne za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego do 30 roku zycia;

21) rozpatrywanie wnioskow na refundacj¢ zatrudnienia wspieranego;

22) rozpatrywanie wnioskow pracodawcow lub przedsigbiorcéw na tworzenie stanowisk pracy
w formie telepracy;

23) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie $wiadczenia aktywizacyjnego dla pracodawcy;

24)przyjmowanie 1 ocena wnioskow oraz realizacja umoéw o finansowanie stazy
i przygotowanie zawodowe dorostych;

25) realizacja bonow stazowych;

26) przygotowanie dokumentacji do refundacji kosztow przejazdu do pracodawcy
zglaszajacego oferte¢ pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych;

27) przyjmowanie, ocena i realizacja wnioskow o refundacj¢ poniesionych kosztéw opieki nad
dzieckiem, dzie¢mi lub osoba zalezna;

28) przygotowanie dokumentacji do finansowania kosztow zakwaterowania w miejscu pracy
osobie, ktora podjela zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz lub przygotowanie
zawodowe dorostych;

29) monitorowanie wdrozonych instrumentow rynku pracy oraz ocena efektywnosci
programow;

30) nadzorowanie i monitorowanie udzielonej pomocy publicznej w zakresie wykonywanych
zadan;

31)nadzorowanie, koordynowanie 1 ocena wykorzystania Srodkow  krajowych
i zagranicznych na realizacj¢ zadan w ramach przyznanego FP i EFS;

32) opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan;

33) przygotowywanie materialow dla PRRP w zakresie promocji zatrudnienia, wykorzystania
srodkow przeznaczonych na finansowanie programow oraz instrumentow rynku pracy;

34) wspotpraca z WUP oraz innymi partnerami rynku pracy w zakresie realizowanych zadan;

35) wspdlpraca z partnerami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji
zawodowej zgodnie z ustawa o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

36) promocja przedsigbiorczosci i samozatrudnienia;

37) obstuga komisji i zespolow stalych i doraznych dokonujacych oceny wybranych
instrumentéw rynku pracy powolywanych Zarzadzeniami Dyrektora PUP;

38) prowadzenie kontroli podmiotow i 0sob uzyskujacych srodki z FP 1 EFS;

39) odroczenie terminu splaty, rozlozenia na raty naleznosci z tyt. umow subsydiowanych
sfinansowanych z FP i EFS oraz innych funduszy celowych;

40) przyznanie  grantow dla  pracodawcow  zatrudniajacych  opiekunow  0séb
niepelnosprawnych;

41)wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci z udzielonej przez PUP pomocy
publicznej;

42) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow zawieranych w Urzedzie;

43) realizacja innych zadan w wynikajacych z przepisow prawa.

3. Do podstawowych zadan Dzialu Ustlug Rynku Pracy nalezy:

1) prowadzenie posrednictwa pracy, a w szczegolnosci:

a) udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia;

b) udzielaniu pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

¢) pozyskiwaniu ofert pracy;

d) upowszechnianiu ofert pracy, w tym na przekazywaniu ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy:
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

e) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona
oferta pracy;

f) informowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

g) inicjowaniu i organizowaniu kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami;

h) wspoldziataniu z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na ternie ich dzialania;

i) kierowaniu osob bezrobotnych do wykonywania pracy, odbywania stazu Iub
przygotowania zawodowego dorostych;

j) informowaniu bezrobotnych lub poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach
i obowiazkach;

wspotpraca z WUP w zakresie swiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym

w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

wspOlpraca oraz informowanie partnerow rynku pracy o aktualnej i przewidywanej sytuacji

na lokalnym rynku pracy;

inicjowanie i realizowanie badan i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitoringu

zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz badanie zapotrzebowania na prace w celu

podniesienia efektywnosci prowadzonych dzialan na rzecz wzrostu i promocji zatrudnienia;

udzial w opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji

lokalnego rynku pracy stanowigcego czg$¢ powiatowe;j strategii rozwigzywania problemow

spolecznych;

udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia;

kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace

wydawanie opinii o przydatnosci zawodowe;;

prowadzenie poradnictwa zawodowego w celu udzielenia pomocy w wyborze

odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej,

a takze przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

w szczegolnosci na:

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu;

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor
zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych;

¢) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia;

d) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

udzielanie pracodawcom pomocy: w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych

i poszukujacych pracy, we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego

pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych;

10) inicjowanie, organizowanie, prowadzone szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania

pracy.

11)inicjowanie, organizowanie i prowadzenie indywidualnych oraz grupowych porad

zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy;

12) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;
13) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dzialania;
14) realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw migdzy

panstwami UE, EOG oraz panstwami, z ktérymi Wspodlnota Europejska oraz jej czlonkowie
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zawarli umowy o swobodzie przeptywu 0sob poprzez wspieranie i realizacj¢ dzialan sieci

EURES, a w szczegdlnosci:

a) informowanie bezrobotnych i1 poszukujacych pracy o mozliwosci zatrudnienia
w krajach UE;

b) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o warunkach zycia i pracy w krajach
Unii Europejskie;j;

¢) informowanie polskich pracodawcow o mozliwosci zatrudniania obywateli panstw UE;

d) przekazywanie materialow informacyjnych o dzialaniach sieci EURES i mozliwosciach
korzystania ze stron internetowych EURES;

15)realizacja zadan zwigzanych 2z mig¢dzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, umoéw migdzynarodowych 1 innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

16) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy okreslony przepisami ustawy o cudzoziemcach;

17) realizowanie zdan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym w szczegolnosci:

a) rejestracja oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi oraz
wydawanie decyzji 0 odmowie wpisania oswiadczenia o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen;

b) wydawanie zezwolen na prace sezonowa dla cudzoziemcow oraz przedluzanie
zezwolen, wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku o wydanie zezwolenia na prace
Sezonowa;

¢) wydawanie decyzji o uchyleniu zezwolenia na prac¢ sezonowa;

18) przetwarzanie informacji o bezrobotnych poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych wykonywa¢ lub wykonujacych pracg na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej:

19) marketing ustug oferowanych przez PUP;

20) wyznaczanie terminéw wizyt bezrobotnych w celu przedstawienia propozycji aktywizacji
zawodowej;

21) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych aktywizacje zawodowa;

22) inicjowanie szkolen, a w szczegdlnosci:

a) informowanie o mozliwos$ciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez
PUP oraz promowanie tej formy aktywizacji;

b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy
oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do szkolenia ;

¢) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen;

23) organizacja szkolen, a w szczegélnosci:

a) wybor instytucji szkoleniowej i zawieranie umow z wylaczeniem stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

b) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia i warunkéw udziatlu w postgpowaniu,
wartosci szacunkowej zamoOwienia oraz wzoru umowy zawieranej w postgpowaniu
o0 udzielenie zamowienia;

¢) kierowanie 0sob na szkolenia;

d) monitorowanie przebiegu szkolen;

¢) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen;

f) organizowanie szkolen na podstawie trojstronnych umoéw szkoleniowych, zawieranych
pomigdzy starosta, pracodawca i instytucja szkoleniowa;

g) kierowanie bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie;

24) finansowanie szkolen, a w szczegdlnosci:
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a) finansowanie kosztow szkolen instytucjom szkoleniowym;

b) wyplacanie stypendiow osobom skierowanym na szkolenia:

c) finansowanie kosztow przejazdow lub kosztéow zakwaterowania i wyzywienia
zwigzanych z udzialem w szkoleniach;

d) finansowanie kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych;

e) finansowanie kosztow egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie swiadectw, dyplomow,
za$wiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytulow zawodowych oraz
kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu;

25) przyjmowanie i ocena wnioskow oraz zawieranie i realizacja umoéw o sfinansowanie
kosztoéw studiow podyplomowych, a w szczegdlnosci
a) finansowanie kosztow studiow podyplomowych naleznych organizatorowi studiow;

b) przyznawanie i wyplata stypendium za okres uczestnictwa w studiach;

¢) ubezpieczenie uczestnika studiow podyplomowych od nastgpstw nieszczgsliwych
wypadkow powstatych w zwiazku ze studiami ze srodkow FP;

26) przyjmowanie i ocena wnioskow o udzielenie pozyczki na sfinansowanie kosztow
szkolenia oraz zawieranie umow w tym zakresie;

27)przyjmowanie, ocena i realizacja wnioskow o refundacj¢ kosztow szkolenia dla
pracodawcow tworzacych ,,fundusz szkoleniowy™;

28) popularyzacja idei uczenia si¢ przez cale zycie;

29) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu pozbawienia statusu bezrobotnego
i zasitku lub stypendium, gdy bezrobotny posiadal takie Swiadczenia, z powodu podjecia
pracy, odmowy podjecia proponowanego zatrudnienia czy innych form pomocy, zmiany
miejsca  zamieszkania, uzyskania uprawnien emerytalnych czy rentowych,
niestawiennictwa w wyznaczonym terminie lub na wniosek bezrobotnego, itp. oraz decyzji
o obowigzku zwrotu nienaleznych: stypendium kosztow szkolenia i przygotowania
zawodowego dorostych;

30) weryfikacja zgloszen do ubezpieczen i wyrejestrowan z ubezpieczen na wniosek ZUS,
NFZ, czy bezrobotnych;

31) aktualizacja informacji o osobach bezrobotnych w kartach rejestracyjnych i systemie
informatycznym SYRIUSZ;

32)dokonywanie ocen sytuacji na rynku pracy i przygotowanie dla PRRP informacji
o potrzebach rynku pracy na ksztalcenie zawodowe w proponowanych przez szkoty
ponadgimnazjalne zawodach;

33) inicjowanie, organizowanie i finansowanie miejsc przygotowania zawodowego dorostych i
prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji umow o to przygotowanie;

34)realizacja zadan zwiazanych z KFS, w szczegolnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy;

35) inicjowanie i realizowanie przedsigwzigé majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy;

36) przyznawanie i realizacja bonow szkoleniowych, a w szczegolnosci:

a) finansowanie w ramach przyznanego bonu kosztow szkolenia lub kilku szkolen,
w tym kosztow kwalifikacyjnego kursu zawodowego i kursu nadajacego uprawnienia
zawodowe;

b) finansowanie niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych;

¢) finansowanie przejazdu na szkolenia;

d) finansowanie kosztow zakwaterowania;

37) przyznawanie 1 realizacja bonow na zasiedlenie;
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38)realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspottinansowanych ze srodkow EFS 1 FP.

§ 23. Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Archiwizacji nalezy:

1) zadania zwigzane z rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) prowadzenie dokumentacji osob rejestrujacych si¢ w PUP;

3) dokonywanie zgloszen do ubezpieczen (spolecznych, zdrowotnego) rejestrujacych sie
bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin;

4) informowanie bezrobotnych o ich prawach i obowiazkach;

5) wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z FP
Swiadczen niewynikajacych z zawartych umow;

6) wydawanie decyzji o obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku oraz innych nienaleznie
pobranych $wiadczen finansowanych z FP, EFS i innych funduszy celowych, a takze
stypendium, kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych, w sytuacjach
ujawnienia tych nienaleznie pobranych swiadczen po utracie statusu osoby bezrobotnej;

7) rozpatrywanie uprawnienia do posiadania statusu osoby bezrobotnej oraz zasitku, stypendium,
dodatku aktywizacyjnego oraz innych $wiadczen pienieznych z tytulu pozostawania bez pracy
w trybie art. 78 ustawy oraz w przypadku uzyskania z ZUS informacji o jednoczesnym
podleganiu osoby bezrobotnej ubezpieczeniu z innego tytutu;

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych osdb bezrobotnych w trybie Kodeksu
postgpowania administracyjnego, w tym spraw zwiazanych z odwotaniem od decyzji i
skargami do Sagdu Administracyjnego, na wydane decyzje administracyjne w I i II instancji;

9) realizacja decyzji wydanych przez Marszatka Wojewddztwa Pomorskiego uprawniajacych
bezrobotnych do zasitku na podstawie przepisow dotyczacych koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego;

10) tworzenie lub korekta decyzji administracyjnych w systemie informatycznym SYRIUSZ;

11) prowadzenia indywidualnych kart wyplat zasitkow i innych Swiadczen;

12) weryfikacja list wyplat swiadczen dla bezrobotnych pod wzgledem zgodnosci naliczonych
$wiadczen z podjetymi decyzjami administracyjnymi;

13) weryfikacja zgloszen do ubezpieczen i wyrejestrowan z ubezpieczen na wniosek ZUS, NFZ,
czy bezrobotnych;

14) terminowe dokonywanie potrgcen na listach wyplat dla bezrobotnych s$wiadczen
alimentacyjnych wskazanych w zajgciach komorniczych oraz prowadzenie w tych sprawach
korespondencji;

15) sprawdzanie prawidlowosci rocznych informacji PIT 11, ich wydawanie i wysylanie;

16) porzadkowanie i przekazywanie do skladnicy akt dokumentacji bezrobotnych wytaczonych
z ewidencji,

17) realizacja zadan z zakresu prowadzenia skladnicy akt bezrobotnych, w tym prowadzenie
ewidencji dokumentéw zgromadzonych w skladnicy akt oraz elektronicznej archiwizacji
dokumentow;

18) wydawanie zaswiadczen osobom, ktore figurowaly lub figuruja w ewidencji bezrobotnych oraz
udostepnianie danych sgdom, komornikom, policji i innym instytucjom w oparciu o przepisy
Kpa i ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 24. Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy prowadzenie
caloksztaltu spraw finansowo — ksiggowych Urzedu, w tym w szczegodlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci;
2) obstuga rachunkéw bankowych i dokonywanie platnosci;
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3) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym;

4) planowanie srodkow budzetowych;

5) planowanie wydatkowania $rodkéw FP, PFRON, EFS, KFS i innych srodkow
pochodzacych z funduszy unijnych;

6) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finansow publicznych dotyczgcych srodkow
budzetowych;

7) przestrzeganie i kontrola dyscypliny wydatkow z FP, PFRON, EFS, KFS i innych srodkow
pochodzacych z funduszy unijnych;

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych srodkow budzetowych:;

9) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, PFRON, EFS i innych srodkow
pochodzacych z funduszy unijnych;

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

11) obstuga w zakresie ptac pracownikéw oraz umow cywilno — prawnych;

12) obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych $rodkéw pochodzacych
z funduszy unijnych;

13) odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne 1 ubezpieczenie zdrowotne
bezrobotnych oraz obstuga programu Platnik w zakresie dokumentacji rozliczeniowej;

14) nadzor nad prawidlowoscia naliczania i poboru zaliczek na podatek dochodowy od
wyplacanych zasitkow i swiadczen z Funduszu Pracy oraz odprowadzanie ich do Urzgdu
Skarbowego;

15)analiza ponoszonych wydatkow budzetowych i z Funduszu Pracy oraz sporzadzanie
miesigcznych i rocznych sprawozdan finansowych oraz innych wystgpujgcych
jednorazowo;

16) naliczanie zasitkow i innych $wiadczen przewidzianych w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

17) weryfikacja zgloszen do ubezpieczen i wyrejestrowan z ubezpieczen na wniosek ZUS,
NFZ, czy bezrobotnych;

18) obstuga systemu bankowosci elektronicznej;

19) prowadzenie wartosciowej ewidencji $rodkow trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych, naliczanie amortyzacji oraz rozliczanie inwentaryzacji;

20) realizacja zagadnien zwigzanych z naliczaniem i obstuga plac pracownikow PUP, w tym
w szczegolnosci:

a) naliczanie wynagrodzen wraz ze wszelkimi $wiadczeniami dodatkowymi, stosownie do
wiazacych postanowien umow, regulaminu pracy i wynagrodzen;

b) sporzadzanie list plac;

¢) naliczanie i pobieranie obowigzkowych skladek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne dla kazdego pracownika. Sporzadzanie i przesylanie do ZUS odpowiednich
miesi¢gcznych deklaracji (DRA, RCA, RSA, RZA) odnosnie skladek pracownikow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

d) naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy oraz sporzadzanie dokumentow
podatkowych;

e) przygotowanie paskow plac, rocznych informacji i zeznan podatkowych dla
pracownikow;

f) sporzadzanie przelewow bankowych w formie elektronicznej dla pracownikow, ZUS,
Urzedu Skarbowego i innych instytucji.

21) przyjmowanie oplat za wniosek o wydanie zezwolenia na prace sezonowa dla
cudzoziemcoOw.

§ 25. Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy:

17




1. Planowanie i realizacja polityki kadrowej 1 szkoleniowej Urzedu, w tym
w szczegolnoscei:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja polityki kadrowej;
2) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow:
3) kompletowanie dokumentow placowych pracownikow;
4) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;
5) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;
6) obstuga programu Platnik w zakresie zglaszania, wyrejestrowania pracownikow
i czlonkow ich rodzin oraz ich aktualizacja;
7) rozliczanie czasu pracy pracownikow;
8) kontrola dyscypliny pracy;
9) prowadzenie procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze;
10) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz dotyczacych stanu i struktury
zatrudnienia;
11) organizacja stuzby przygotowawczej do pracy w PUP;
12) organizowanie praktyk zawodowych ucznidw 1 studentow, oraz stazy zgodnie
Z ustawa;
13) badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw PUP;
14) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja roéznych form podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w tym monitoring i ewaluacja;
15) prowadzenie ewidencji i wydawanie ,,polecen wyjazdow stuzbowych™.
2. Zapewnienie warunkoéw administracyjno — technicznych funkcjonowania PUP,
a w szczegolnosci:
1) zapewnienie odpowiedniej powierzchni biurowej i towarzyszacej niezbednej dla realizacji
zadan statutowych PUP;
2) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy;
3) zapewnienie realizacji dostaw i uslug dotyczacych techniczno — administracyjnego
funkcjonowania PUP;
4) obstuga transportowa i prowadzenie gospodarki samochodowej;
5) obsluga spotkan, konferencji, targow pracy itp. organizowanych przez PUP w zakresie
wsparcia technicznego;
6) realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych:
7) prowadzenie gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,
8) archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem PUP;
9) realizacja zadan zwigzanych z ochrona ppoz;
10) gospodarowanie pieczgciami urzedowymi i pieczatkami.
3. Zapewnienie warunkéw organizacyjno — prawnych funkcjonowania PUP,
wspierajacych realizacje jego zadan, w tym w szczegolnosci:
1) zapewnienie aktualnosci i kompletnosci wewnetrznych aktéw normatywnych we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi PUP;
2) wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci wymagajacych pozyskania danych
z roznych komorek organizacyjnych:
3) koordynowanie spraw z zakresu informacji publicznej we wspolpracy z odpowiednimi
komorkami organizacyjnymi;
4) obstuga kontroli zewnetrznych i audytow;
5) ewidencjonowanie i koordynowanie postgpowan w zakresie skarg 1 wnioskow we
wspolpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi;
6) przygotowywanie i obstuga posiedzen PRRP;
7) koordynowanie procesu kontroli zarzadczej w PUP;
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8) przeprowadzenie procesu samooceny systemu kontroli zarzgdczej w oparciu o wytyczne
Ministra Finansow;
9) prowadzenie skladnicy akt zwigzanych z dzialalnoscig statutowa PUP;
10) koordynowanie spraw zwiagzanych z udziatem Dyrekcji w zewngtrznych konferencjach
i spotkaniach;
11) prowadzenie kancelarii ogolne;j 1 sekretariatow PUP;
12) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Zakladowego Funduszem Swiadczen
Socjalnych;
5. Swiadczenie pomocy prawnej, o ktorej mowa w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych, w tym w szczegolnosci:
1) sporzadzanie opinii prawnych w zakresie stosowania prawa w sprawach zawierajacych
konkretne pytania i komplet dokumentow;
2) udzielanie ustnych porad i konsultacji prawnych:
3) opiniowanie:
a) wewngtrznych aktow normatywnych PUP;
b) projektow umow;
¢) odmowy lub uznania zgloszonych roszczen;
d) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi;
e) umorzenia wierzytelnosci w zwiazku z brakiem mozliwosci przeprowadzenia
skutecznej windykacji naleznosci;
f) projektéw uchwal na Zarzad Powiatu Stupskiego i Rad¢ Powiatu Stupskiego;
g) innych dokumentoéw zwiazanych z funkcjonowaniem PUP.
4) opracowywanie i biezace przekazywanie informacji prawnych;
5) obstuga prawna posiedzen PRRP;
6) wystepowanie z zapytaniami prawnymi do uprawnionych podmiotow;
7) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie tworzenia instrukcji i regulaminow;
8) prowadzenie repertorium spraw sadowych i opinii prawnych.
6. Prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami, w tym w szczegolnosci:
1) sporzadzanie planu zamowien publicznych dla PUP na dany rok budzetowy:
2) prowadzenie spraw zwiazanych ze skargami i odwolaniami dotyczacymi zamowien
publicznych;
3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;
4) dokonywanie wskazania zgodnosci realizacji zamowienia z przepisami,
5) udostepnianie informacji zwiazanych z toczacymi si¢ postgpowaniami o udzielenie
zamowienia publicznego.
7. Obsluga informatyczna PUP, w tym w szczegolnosci:
1) zapewnienie dzialania systemow informatycznych i elektronicznej komunikacji w PUP;
2) nadzoér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;
3) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;
4) administrowanie sieciag komputerowa i bazg danych,;
5) zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych i sprzetu komputerowego w PUP;
6) tworzenie bazy danych statystycznych;
7) przygotowywanie danych i ich analiza dla potrzeb rynku pracy;
8) planowanie, koordynacja i realizacja zadan w ramach przedsigwzig¢ informatycznych.
8. Koordynowanie dzialalnosci informacyjnej PUP we wspolpracy z komorkami
organizacyjnymi PUP.
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9. Standaryzowanie, wydawanie i1 upowszechnianie materialow informacyjnych
opracowanych merytorycznie przez komorki organizacyjne PUP, zapewnienie biezacej obstugi
techniczno — informatycznej BIP i strony.

10. Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy oraz
innych regulaminéw wewnetrznych zwiazanych z zadaniami realizowanymi przez Dzial
Organizacyjny.

11. Realizacja ustawy o ochronie danych osobowych przez administratora
bezpieczenstwa informacji i pracownikow PUP.

12. Wydawanie decyzji o odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu
czesci lub calosci nienaleznie pobranych swiadczen, naleznosci z tyt. zwrotu refundacji lub
przyznanych jednorazowo srodkéw oraz innych swiadczen.

13. Prowadzenie postepowan sadowych oraz czynnosci w zakresie dochodzenia zwrotu
naleznosci.

14. Wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem BIP i strony internetowej PUP,
w tym zamieszczanie materialow informacyjnych dotyczacych rynku pracy i zadan PUP
opracowanych merytorycznie przez komorki organizacyjne PUP;

15.Prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnianiem informacji publiczne;.

16. Koordynowanie opracowywania programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego czes$¢ powiatowej strategii rozwiazywania problemow
spolecznych;

17. Przygotowywanie propozycji stanowisk, wystapien, informacji i opracowan
w zakresie zadan realizowanych przez PUP.

§ 26. 1. Do podstawowych zadan na samodzielnym stanowisku ds. BHP I OC nalezy:

1) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy i
przestrzegania przepisOw w tym zakresie;

2) prowadzenie wstgpnych szkolen ogolnych w zakresie BHP dla nowoprzyjetych
pracownikow;

3) dokonywanie analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, przyczyn powodujacych
wypadki w czasie pracy i zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow oraz sporzgdzanie
sprawozdan tych wypadkow i chorob zawodowych;

4) wspoldzialanie w organizowaniu wstgpnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
oraz okreslanie wspolnie z kierownikami wlasciwych komorek organizacyjnych metod
poprawy warunkéw bhp na stanowiskach pracy;

5) kontrola wlasciwego zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronng, roboczg 1 sprzet
ochrony osobistej;

6) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bhp na stanowiskach pracy;

7) aktualizacja ,,Wykazu stanowisk pracy uciazliwych dla zdrowia™;

8) prowadzenie dokumentacji powypadkowej oraz ewidencji wypadkow;

9) kontrola stanu sanitarno-higienicznego pomieszczen znajdujacych si¢ na terenie PUP oraz
przestrzegania w nich zasad bezpieczenstwa;

10) sporzadzanie rocznych analiz stanu BHP;

11)realizacja w ramach przyznanych kompetencji zadan wynikajacych z przepisow
o powszechnym obowiazku obrony.

2. Samodzielne stanowisko ds. BHP i OC podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

§ 27. 1. Do podstawowych zadan stanowiska do spraw kontroli nalezy badanie
prawidlowosci realizacji zadan komorek organizacyjnych, w tym w szczegolnosci:
1) Prowadzenie kontroli wewnetrznych zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem kontroli
oraz kontroli doraznych w zakresie zgodnosci dziatania z:
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2)

3)
4)
1
2)
4)
3)

6)

a) przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego;

b) aktami prawa o charakterze wewngtrznym (m.in. statut, zarzadzenia Dyrektora PUP,
instrukcje wykonawcze);

¢) umowami, decyzjami wydanymi w spawach indywidualnych;

d) innymi rozstrzygnigciami (m.in. zaleceniami pokontrolnymi organéw kontroli
zewnetrznej, decyzjami, postanowieniami, wyrokami sadowymi, uchwatami) podjetymi
przez uprawnione podmioty;

e) zasadami i procedurami gospodarki finansowej;

udzial w kontrolach podmiotéw i 0sob uzyskujacych srodki z FP i EFS, PFRON oraz inne

$rodki krajowe i zagraniczne na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku

pracy;

opracowywanie wynikow kontroli w formie protokotu oraz monitorowanie wykonania

zalecen pokontrolnych;

monitorowanie celowosci i aktualnosci wewnetrznych aktéow  normatywnych

przygotowywanych na stanowisku;

2. Realizowanie zdan zwigzanych z polityka informacyjna PUP, w tym w szczegdlnosci:
koordynowanie wspotpracy PUP ze $rodkami masowego przekazu,

udzielanie wyjasnien i odpowiedzi na pytanie mediow;

wspOlpraca z komorkami organizacyjnymi PUP przy realizacji wydarzen z udzialem

mediow;

prowadzenie dzialalnosci informacyjnej na portalu spolecznosciowym we wspdlpracy

z komorkami organizacyjnymi PUP;

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi PUP odpowiedzialnymi za informowanie

o dostgpnosci funduszy europejskich;

wspoOlpraca z komorkami organizacyjnymi PUP przy przygotowywaniu materialow

informacyjnych.

3. Stanowisko ds. kontroli podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

§ 28 1. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy dzialanie na

rzecz zgodnego z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
przetwarzania danych, w szczegolnosci przez:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych

informowanie i doradzanie Administratorowi Danych Osobowych lub Podmiotowi
przetwarzajacemu albo pracownikom w zakresie obowiazujacego prawa o ochronie danych;
monitorowanie przestrzegania obowigzujacego prawa o ochronie danych osobowych;
monitorowanie Polityki Ochrony Danych Osobowych;

podzial obowiazkow w zakresie ochrony danych;

prowadzenie szkolen pracownikow PUP uczestniczacych w przetwarzaniu danych
osobowych;

opracowywanie programow audytu;

prowadzenie audytow prawidlowosci przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przypadku stwierdzenia wystapienia incydentu
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych;

10) prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
11) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w tym posredniczenie

w kontaktach pomiedzy osobami przetwarzajacymi dane osobowe, a Prezesem Urzedu
Ochrony Danych Osobowych;
2. Inspektor Ochrony Danych (IOD) podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP. Funkcje

te pelni osoba formalnie wyznaczona przez Administratora Danych Osobowych.
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3.Administrator Systeméw Informatycznych (ASI), podlega bezposrednio Inspektorowi
Ochrony Danych (I0D). Funkcje t¢ pelni osoba formalnie wyznaczona przez Administratora
Danych Osobowych.

4. Do zadan Administratora Systemow Informatycznych nalezy stosowanie
technicznych i organizacyjnych srodkow ochrony danych osobowych w systemie
informatycznym, a w szczegdlnosci:

1) stosowanie technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrona i bezpieczenstwo danych
osobowych zawartych w zbiorach systemow informatycznych Urzedu;

2) przyznawanie identyfikatora (identyfikator uzytkownika) oraz nadzorowanie
wprowadzenia haset do systemu informatycznego;

3) zmiana hasel uzytkownikow systemu w przypadkach szczegolnych;

4) tworzenie kopii awaryjnych oraz kopii bezpieczenstwa danych osobowych;

5) usuwania kopii awaryjnych po ustaniu ich uzytecznosci;

6) sprawdzania systemu pod katem obecnosci wiruséw komputerowych i zasadnosci
korzystania z sieci internetowe;.

§ 29. Funkcje Administratora Systemow Informatycznych pelni osoba wyznaczona
przez Dyrektora PUP.

§ 30. Szczegélowe wykazy zadan dla poszczegolnych komoérek organizacyjnych
okreslaja zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism, dokumentoéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 31. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pieni¢znych Urzgdu podpisuja:

1) Dyrektor PUP lub jego Zastgpca jako dysponenci;
2) Gléwny Ksiggowy PUP lub wyznaczona osoba upowazniona przez Dyrektora PUP.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sg odrebna instrukcja.

§ 32. 1. Decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty wydajg:
1) Dyrektor PUP;
2) Zastgpey Dyrektora PUP;
3) pracownicy PUP wskazani przez Dyrektora zgodnie z zakresem pelnomocnictwa wydanego
przez Staroste.
2. Zarzadzenia, jednolite akty normatywne i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor lub
osoba pisemnie przez niego upowazniona.
3. Szczegolowe zasady akceptacji i podpisywania, pism i dokumentow okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.
4. Kierownicy dziatow:
1) akceptujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych oraz nalezacych do kompetencji
Dyrektora;
2) akceptuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej dziatu;
3) podpisuja decyzje i postanowienia w ramach udzielonych pelnomocnictw.
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Rozdzial IX
Ocena kwalifikacyjna pracownikow

§ 33. 1. Status prawny pracownikow PUP okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

2. Pracownicy PUP podlegaja okresowym ocenom, na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych.

3. Szczeg6lowa procedure dokonywania ocen pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1
okresla Dyrektor.

Rozdzial X
Organizacja dzialalnoSci kontrolnej

§ 34. W przypadku kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w PUP przez uprawnione

do tego organy kontroli zewnetrznej obowiazuje nast¢pujacy podzial zadan:

1) Dzial Organizacyjny prowadzi ewidencj¢ kontroli i gromadzi dokumentacj¢ z kontroli
przeprowadzonej w PUP;

2) kierownicy dzialow udzielaja wyjasnien oraz przygotowuja projekty odpowiedzi na
wnioski i zalecenia pokontrolne organoéw kontroli zewngtrznej;

3) odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor;

4) obowiagzek przekazania do publikacji w BIP materialow pokontrolnych spoczywa na
kierowniku komorki organizacyjnej, ktorej dotyczyta kontrola.

§ 35. 1. System kontroli zewngtrznej PUP obejmuje kontrolg¢ zewngtrzna pracodawcow
i instytucji szkoleniowych w ramach realizowanych przez nich ustug i instrumentéw rynku
pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz bezrobotnych, ktérzy otrzymali dofinansowanie
na podjecie dziatalnosci gospodarczej ze srodkéw bedacych w dyspozycji PUP.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadzane sa w miejscu realizacji umowy, na podstawie
posiadanego upowaznienia.

3. Upowaznienie do kontroli wydaje Dyrektor.

4. Kontrola zewnetrzna obejmuje kontrole:
1) biezace — obejmujace swym zakresem caloksztalt zobowiazan wynikajacych z zawartej

z Podmiotem kontrolowanym umowy:

2) sprawdzajgce — realizowane w celu sprawdzenia wykonania wnioskow pokontrolnych.

§ 36 1. Dzialalno$¢ kontrolna wewngtrzna prowadzona jest na podstawie rocznego
planu kontroli zatwierdzonego przez Dyrektora, a w uzasadnionych przypadkach Dyrektor
moze wyrazic¢ zgodg¢ na przeprowadzenie kontroli pozaplanowe;j.

2. Dziatalno$¢ kontrolna koordynowana jest przez Kierownika Dziatu Organizacyjnego,
ktory:

1) opracowuje plan kontroli na dany rok;

2) prowadzi ewidencje materialow dotyczacych kontroli, w tym protokotow, wnioskow
i zalecen pokontrolnych;

3) czuwa nad realizacja zalecen i wnioskow pokontrolnych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych w ramach prowadzonego nadzoru, kontroluja
dziatalnos¢ podlegtych komorek.

§ 37. Dyrektor ustala szczegétowe wytyczne dokonywania dzialalnosci kontrolnej,

przeplywu informacji oraz obiegu dokumentéw pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne.
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Rozdzial XI
Zasady przyjmowania interesantow

§ 37. 1. Ustala si¢ nastepujacy czas pracy PUP — od poniedziatku do piatku w godzinach
od 7% do 15%.

2. Ustala si¢ nastepujacy czas przyjec interesantow:
1) poniedzialek, wtorek, sroda, piatek w godzinach od 8" do 14%;
2) czwartek w godzinach 8% - 12%,

3. Dyrektor PUP Iub jego zastgpcy przyjmuja interesantdbw w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy czwartek w godzinach od 15% do 16%°. Skargi i wnioski przyjmowane sa
réwniez w Dziale Organizacyjnym w godzinach pracy Urzedu.

4. Szczegolowe zasady przyjmowania i1 zalatwiania skarg i wnioskow reguluje
procedura wewnetrzna wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora PUP.

5. Dzial organizacyjny prowadzi rejestr wszystkich skarg i wnioskow wptywajacych do
PUP, a takze sprawuje nadzor oraz koordynuje rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow.

6. Skargi dotyczace zadan lub dzialalnosci Dyrektora PUP rozpatruje Rada Powiatu.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 38. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 39. Sprawy nie ujete szczegoélowo w niniejszym regulaminie beda regulowane
w formie odrebnych zarzadzen Dyrektora.

§ 40. Wszelkie zmiany postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego PUP
wymagaja zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu Stupskiego w drodze uchwaty.

§ 41. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia, z moca obowiazujaca od dnia
25 maja 2018 r.
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UZASADNIENIE

do projektu uchwaly Zarzadu Powiatu Stupskiego
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Stlupsku

Powiatowy Urzad Pracy w Shlupsku funkcjonuje na zasadach okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku uchwalonym
Uchwatla Nr 116/2017 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 21 grudnia 2017 r.

Potrzeba dokonania zmian w funkcjonowaniu Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku
wynika z koniecznosci dostosowania organizacji pracy do nowych zadan wprowadzonych
przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) - 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 1.).

W oparciu o analiz¢ nalozonych przepisami Rozporzadzenia licznych nowych
obowigzkow w zakresie ochrony danych osobowych dokonano zmian w zakresie kompetencji
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku, jako Administratora, oraz w miejsce
Administratora Bezpieczenstwa Informacji wprowadzono stanowisko Inspektora Ochrony
Danych (IOD) z nowym zakresem zadan i odpowiedzialnosci, co uzasadnia wprowadzenie
nowego, ujednoliconego brzmienia tego dokumentu, dla jego czytelnosci oraz ufatwienia
postugiwania si¢ tekstem Regulaminu.

Na podstawie niniejszej uchwaly wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) uzupelnia si¢ i modyfikuje wykaz definicji zawartych w § 2 pkt 1, 2, 10 i 19,
wprowadzonych na potrzeby Regulaminu Organizacyjnego;

2) w § 4 Regulaminu Organizacyjnego zawierajacym katalog przepisow prawnych
stanowigcych podstawe dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku wprowadza
si¢ w pkt 11 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych;

3) w § 15 pkt ust.1 pkt 5 stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI)
zastgpiono stanowiskiem Inspektora Ochrony Danych (IOD);

4) § 16 pkt 19 okreslajacy kompetencje dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku
otrzymal nowe brzmienie, zgodnie z przepisami cytowanego Rozporzadzenia;

5) nowe brzmienie otrzymal § 28 Regulaminu Organizacyjnego, okreslajacy podstawowe
zadania Inspektora Ochrony Danych (IOD) oraz Administratora Systemow
Informatycznych.

Podjecie uchwaty jest zasadne.
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