UCHWALANR.F2. /2016
ZARZADU POWIATU SLUPSKIEGO

z dnia /GWUDCQ& ..... 2016

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Shlupsku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz
U.z2016r., poz. 814)

Zarzad Powiatu Shupskiego

uchwala, co nastepuje:
§1. 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku

w brzmieniu okreslonym w Zatagczniku Nr 1.
2. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik Nr 2.

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

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 31/2015 Zarzadu Powiatu w Shlupsku z dnia 18 marca 2015 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od 1 czerwca 2016 r.
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UZASADNIENIE

Proponowane zmiany powinny przyczyni¢ si¢ do zwigkszenia dla bezrobotnych
dostgpnosci do merytorycznych pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku oraz
zwigkszenia efektywnosci realizowanych programéw na rzecz aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, a tym samym do poprawy jakosci i efektywnosci dziatan Urzedu.

Efektywnos¢ programoéw realizowanych w ramach aktywnej polityki rynku pracy
zalezy w znacznym stopniu od skutecznosci funkcjonowania Urzedu w zakresie doboru
i wykorzystania tychze programow. Aby pomoc swiadczona przez Urzad przynosita pozadane
rezultaty, nalezy siggna¢ po instrumentarium zwigzane z technikami profilowania i lepszego
adresowania pomocy bezrobotnym.

Wprowadzane zmiany dotycza na przyktad:

-tre$¢ regulaminu zostata uaktualniona o nowe podstawy prawne —po zmianach,

-§ 5 wymieniajgcy zadania realizowane przez organ zatrudnienia, okreslone w art. 9 ust 1
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy zostal uaktualniony zgodnie z
wprowadzonymi zmianami w ustawie,

-8 9 ust 1 zmiany nazewnictwa punktéow obstugi osob bezrobotnych prowadzonych w
gminach. Aktualna nazwa to ,.Zespoly obslugi zamiejscowej”. Inna zmiana w tym paragrafie
dotyczy uaktualnienia oznaczenia literowego poszczegdlnych komorek organizacyjnych np.:
Dzial Organizacyjny bylo OK a jest OR. Powyzsze jest bardziej czytelne.

-§ 22 ust 3 zadania Dzialu Ustug Rynku Pracy dodany zostal pkt 28 wpisujacy do zadan tegoz
dzialu wydawanie decyzji w zakresie tam opisanym. Powyzsze powinny przyczynié¢ sie do
zwigkszenia jakosci obstugi 0s6b bezrobotnych i szybkosci przeptywu informacji w urzedzie.
-§ 34 ust 2 ustalono, iz czas przyjec interesantow w czwartek odbywa sie w godzinach 8.00-
12.00. Powyzsze jest niezbgdne celem umozliwienia pracownikom bedacym w stalym
kontakcie z osobg bezrobotng dokonywanie takze czynnosci merytorycznych. Zmiana nie

dotyczy BOI oraz Sekretariatow.
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Zalgcznik nrl

Zarzadu Powiatu Stupskiego
z dnia £8 C28¥WCG2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

I. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukturg 1 zakres dziatania Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku.

Regulamin Organizacyjny uchwala Zarzad Powiatu Stupskiego.

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Slupskiego,
Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Stupskiego,
PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku,
Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku,
Z-ca Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcow Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Stupsku,
Komorkach organizacyjnych —nalezy przez to rozumiec dzialy, centra, referaty, zespoty
i samodzielne stanowiska,
Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r. (j. Dz. U. z 2016 r. poz. 645.)
PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

10) EURES — nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia realizujace

dzialania obejmujace w szczegdlnosci posrednictwo pracy wraz z doradztwem
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w zakresie mobilnosci na rynku pracy we wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi
1 organizacjami pracodawcow,
11)CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w rozumieniu

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

§ 3 l. PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Shupskiego wchodzacqg w sktad
powiatowej administracji zespolonej, wykonujaca zadania z zakresu samorzadu
powiatowego wynikajace z ustawy lub rozporzadzen wykonawczych, finansowana w
formie jednostki budzetowe;.

2. Siedziba PUP jest Miasto Stupsk, bedace 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 I1

Przedmiot i zakres dzialania

§ 4. PUP dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Regulaminu oraz aktow
prawnych wydawanych przez Dyrektora PUP, Zarzad Powiatu lub Staroste,
a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (. Dz. U. z 2016, poz. 645.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721,
z pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r., poz.
1445, z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014
r. poz. 1202, z pozn. zm.),

5) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spolecznych (tj.
Dz.U. z 2015 poz. 121 z p6zZn. zm.),

6) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen

Spotecznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 748, z p6zn. zm.),
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7) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (tj. Dz. U. z 2015, poz. 163,
Z poZn.zm.),
8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej

ze srodkow publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 581, z p6zn. zm.),

§ 5. 1. W ramach zadan okre$lonych w art. 9 ust.l ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, PUP wykonuje zadania samorzadu powiatowego, do ktorych
nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie 1 realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego czgs¢ powiatowe] strategii rozwigzywania
problemow spotecznych, o ktérej mowa w odrgbnych przepisach;

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

3) udzielanie informacji o mozliwosciach 1 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, ktoremu
marszalek wojewddztwa zlecil wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

7) realizacja zadan zwigzanych 2z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
w szczegolnosci udzielanie pomocy pracodawcom

8) poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy;

9) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

10) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

11) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug 1 instrumentéw rynku pracy;

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

13) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organdw zatrudnienia;

14) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych 2z planowanymi zwolnieniami grup

pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladu pracy;
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15) wspoldziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;

16) 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 Programu Aktywizacja i Integracja, o ktorym mowa w art. 62a, oraz
zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o zatrudnieniu socjalnym:

17) wspolpraca z wojewoddzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

18) przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych swiadczen z tytulu bezrobocia;

19) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng 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 =zasilku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia 1 przygotowania
zawodowego dorostych finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z
tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkow, o ktorych
mowa w art. 46, oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o
ktorych mowa w art. 76 ust. 7a;

20) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c, oraz panstw,
z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe
o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8a;

21) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c, w szczegdlnosci

przez:
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a) realizowanie dzialan sieci EURES we wspdlpracy z ministrem wiasciwym do
spraw pracy, samorzgdami wojewoOdztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi
do realizacji dzialan sieci EURES,

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

22)realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odregbnych przepisow, umoéw miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi;

23)badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prac¢ 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;

24)realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

25) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urz¢du pracy;

26) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

27) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, fagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspoétfinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego 1 Funduszu Pracy;

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

29) organizacja i realizowanie programow specjalnych;

30) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy;

31) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych  wykonywa¢ lub  wykonujacych pracg na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

32) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4;

33) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

. PUP wykonuje zadania wynikajgce z innych ustaw, a w szczego6lnosci:

1) oplacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne,

2) oplacanie skladek na ubezpieczenia spoleczne za osoby bezrobotne,
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3) posrednictwo pracy 1 poradnictwo zawodowe dla 0séb niepelnosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie,

4) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odr¢bnych przepisow,

5) wspdlpraca z organami administracji rzadowej 1 organizacjami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych,

6) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 fundacjami dzialajacymi na rzecz

0s0b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob.

Rozdzial 111

Zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy

§ 6. 1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor PUP i ponosi za nig odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Dyrektora PUP, wylonionego w drodze konkursu sposréd kandydatéw spetniajacych
warunki art. 9 ust. 5 ustawy, powoluje i odwotuje Starosta Stupski w porozumieniu
z Prezydentem Miasta Stupska.

3. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy Z-cy Dyrektora oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

4. Zastepcow Dyrektora PUP powoluje i odwoluje Dyrektor PUP.

5. W ramach przyjetego podziatu zadan Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Zastgpcg Dyrektora,
2) Gléwnag Ksiegowa,
3) Dzialem Finansowo-Ksiggowym,
4) Dzialem Organizacyjnym,
5) Samodzielnym stanowiskiem ds. BHP i1 OC,
6) Administratorem Bezpieczenstwa Informacji.

6. Dyrektor PUP realizuje zadania PUP na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Staroste Powiatu Stupskiego.

7. Dyrektor PUP na czas swojej nieobecnosci moze udzieli¢ pelnomocnictwa Z-cy
Dyrektora do podejmowania czynnosci w zakresie kierowania Urzedem na mocy
upowaznienia udzielonego mu przez Staroste. Dyrektor PUP skfada raz w roku

sprawozdanie z dziatalnosci PUP Zarzadowi.
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8. Dyrektor PUP wydaje w indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym
upowaznieniem Starosty decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia.

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

10. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisdw prawa pracy. Dyrektor PUP zatrudnia

1 zwalnia pracownikéw PUP.

§ 7. Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialnosé za przestrzeganie niniejszego Regulaminu

Organizacyjnego.
Rozdzial IV
Gospodarka majatkowa i finansowa
§ 8. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte

wykorzystanie.

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

2. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowa
i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz
pracownicy, ktérym powierzono zadania zwiazane z przygotowaniem dokumentacji
dotyczacej wydatkowania Srodkéw publicznych.

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

4. Nadzor nad prowadzona przez PUP gospodarka finansowg sprawuje Zarzad.

Rozdzial V

Organizacja Powiatowego Urz¢du Pracy

§ 9. Powiatowy Urzad Pracy sktada si¢ z nastgpujacych dzialéw, centrow, referatow,
zespotow i samodzielnych stanowisk oznaczonych symbolami:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej, /CAZ/ w sklad ktérego wchodzi :
1) Dzial Ustug Rynku Pracy /UR/
a) Zespotly obslugi zamiejscowej, /URZ/
2) Dzial Instrumentoéw Rynku Pracy, /IR/
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2. Dzial Finansowo — Ksiegowy, /FK/

3. Dzial Organizacyjny, /OR/

4. Dzial Ewidencji, Swiadczen i Archiwizacji, /ES/
1) Referat ds. Rejestracji, /ESR/

5. Samodzielne Stanowisko ds. BHP i OC, /BHP/

6. Administrator Bezpieczenstwa Informacji, /ABI/

§ 10. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) centrum aktywizacji zawodowej

2) dziaty,

3) referaty,

4) zespoty,

5) samodzielne stanowiska pracy.

§ 11. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewnetrzng oraz
zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania, przewidziane

w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk, w jedno stanowisko.

§ 12. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komorka organizacyjna
Urzedu realizujaca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku

pracy.

2. Centrum aktywizacji kieruje kierownik.

§ 13. 1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona
problematyka i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacje w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe
zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

3. Na czas nieobecnosci kierownika dziatu funkcj¢ zastepey pelni wyznaczony pracownik.

§ 14. 1. Referat jest minimum trzyosobowa komorka organizacyjna realizujacg jednolite

zagadnienia merytoryczne.
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2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatlu lub jako komorka samodzielna,

kieruje kierownik referatu.

§ 15. 1. Zespol jest minimum dwuosobowa komorka organizacyjna realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Zespol moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna.

§ 16. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora
tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej
problematyki, nie uzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjnej —
zespolu, referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu

lub referatu lub jako komérka samodzielna.

§ 17. Wewng¢trzna organizacja kazdej komoérki obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy zadan pracownikow.

§ 18. 1. W pionie Dyrektora PUP wystepuja nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo — Ksiggowy,
2) Dazial Organizacyjny,
3) Samodzielne stanowisko ds. BHP 1 OC,
4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
2. W pionie Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen wystepuje:
1) Dzial Ewidencji Swiadczen i Archiwizacji,
a) Referat ds. Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen,
3. W pionie Zastepcy Dyrektora ds. Aktywizacji wystepuje:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktérego wechodzi:
a) Dazial Ustug Rynku Pracy,
- Zespot ds. obstugi zamiejscowej,

b) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy,
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Rozdzial VI

Zadania kierownictwa Powiatowego Urzedu Pracy

§ 19. 1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) kierowanie PUP i reprezentowanie go na zewnatrz,

3) organizowanie pracy Urzedu,

4) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw PUP,

5) zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownikow PUP,

6) ustalanie wynagrodzen pracownikow, przyznawanie nagrod 1 udzielanie kar,

7) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

8) planowanie i dysponowanie, w ramach upowaznien, srodkami Funduszu Pracy,
Europejskiego  Funduszu  Spotecznego, srodkami Krajowego Funduszu
Szkoleniowego
1 Srodkami PFRON,

9) wspolpraca z organami samorzadéw lokalnych, Powiatowa Rada Rynku Pracy,
wiladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i os§rodkami pomocy spolecznej,

10) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

11) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o uchwalenie przygotowanego Regulaminu
Organizacyjnego,

12) ustalanie struktury organizacyjnej PUP,

13) wnioskowanie o zmiang przepisow z zakresu dzialania PUP,

14) inicjowanie programow specjalnych,

15) zawieranie umow i porozumien wynikajgcych z upowaznienia Starosty,

16) promocja ustug PUP.

2. Do wspdlnych kompetencji Zastgpcy Dyrektora — nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania 1 organizacja pracy podleglych
komorek organizacyjnych,

2) koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan objg¢tych zakresem dzialania
w podleglym pionie,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych

z zakresu dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych,
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4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,
w zakresie okreslonym w upowaznieniu,

5) prowadzenie kontroli wystawianych decyzj,

6) opiniowanie doboru obsady stanowisk nadzorowanych komorek oraz wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan oraz nagrod i kar,

7) promocja ustug PUP,

8) biezaca wspolpraca z organami, organizacjami 1 instytucjami w zakresie
wynikajgcym z realizacji zadan wykonywanych w podleglym pionie,

9) przedkiadanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczacych organizacji programow
specjalnych,

10) przedkiadanie Dyrektorowi PUP wnioskow wynikajacych z analizy sytuacji na
rynku pracy,

11) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania
w podleglym pionie,

12) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych

z zakresu dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych,

§ 20. 1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien wspélnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych komorek organizacyjnych,
zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych z
niniejszego regulaminu przez podlegle komorki organizacyjne,

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

3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikoéw z zadaniami komorki organizacyjnej
w PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia

merytorycznego i formalnego,
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7) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP oraz realizacja wydanych
zarzadzen,

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

9) sporzadzanie wnioskoéw o nabor pracownikéw podlegle) komorki organizacyjne;,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow,

10) pozyskiwanie od innych komdrek organizacyjnych PUP materiatow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed ich podpisaniem przez Dyrektora PUP lub Z-cy Dyrektora PUP,

12) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

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

14) sporzadzanie analiz i statystyk oraz innych opracowan dotyczacych pracy komorki
organizacyjnej,

15) dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge bezrobotnych i poszukujacych pracy,

16) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

17) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglych komorek
organizacyjnych,

18) nadzor nad ochrong danych osobowych,

19) wspoldzialanie =z Panstwowa Inspekcja Pracy, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Kontroli Skarbowej, Policja oraz z innymi organami w

zakresie kontroli.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wzajemnej wspoélpracy oraz wymiany

informacji przy realizacji zadan.

§ 21. 1. Gléwny Ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym.

2. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.
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§ 22.

Rozdzial VII

Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

1. Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezg dziatania

z zakresu:

1) instrumentéw rynku pracy.

2) ustug rynku pracy,

2. Do podstawowych zadan Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§)

9)

przyjmowanie 1 ocena wnioskow oraz realizacja umow o finansowanie prac
interwencyjnych, robdt publicznych, prac spolecznie uzytecznych,

przyjmowanie i ocena wnioskow oraz realizacja umow o finansowanie stazy,
przygotowanie dokumentacji do refundacji kosztéow przejazdu do pracodawcy
zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych, prac spolecznie uzytecznych,

przygotowanie dokumentacji do finansowania kosztow zakwaterowania w miejscu
pracy osobie, ktora podjela zatrudnienie lub inna prace zarobkowsg, staz lub
przygotowanie zawodowe dorostych,

przyjmowanie i ocena wnioskéw oraz realizacja umoéw o refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla bezrobotnych,

przyjmowanie, ocena i realizacja wnioskoéw o przyznanie jednorazowych srodkow
na podjecie dziatalnosci gospodarczej w tym na pokrycie koszow pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa dotyczacych tej dzialalnosci,

przyjmowanie i ocena wnioskow oraz realizacja umoéw o refundowanie czesci
kosztow, skladek na ubezpieczenie spoleczne skierowanych do pracodawcy osob
bezrobotnych,

przyjmowanie, ocena i realizacja wnioskéw o refundacje¢ poniesionych kosztow
opieki nad dzieckiem, dzie¢mi lub osobg zalezna,

realizacja zadan wynikajacych z innych przepiséw 1 programéw majgcych na celu
aktywizacj¢ zawodowa okreslonych grup i oso6b bezrobotnych z wykorzystaniem
srodkéw Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych srodkow

publicznych,

10) prowadzenie kontroli podmiotéw i 0s6b uzyskujacych srodki z Funduszu Pracy,

11)realizacja  zadan  finansowanych z  Panstwowego  Funduszu  Oséb

Niepelnosprawnych okreslonych w innych przepisach, majacych na celu
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aktywizacj¢ zawodowa osOb niepelnosprawnych, zarejestrowanych w Urzedzie
Pracy jako:

a) bezrobotne,

b) poszukujace pracy, nie pozostajace w zatrudnieniu,

12) udziat w programach partnerskich realizujacych zadania z ekonomii spolecznej,

13) wspotpraca z pracodawcami tworzacymi nowe stale miejsca pracy,

14) sporzadzanie opinii, analiz, ocen, raportéw i sprawozdan z zadan realizowanych
przez dzial,

15) obstuga zespolow opiniujacych wybrane zadania, powolywanych zarzadzeniami
Dyrektora.

. Do podstawowych zadan Dziatu Ustug Rynku Pracy nalezy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia, miejsca stazu lub przygotowania do wykonywania
zawodu u pracodawcy,

2) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w aktywnym
poszukiwaniu pracy poprzez:

a) prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
b) prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych,
¢) udostepnienie elektronicznych baz danych z ofertami pracy,

3) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

4) pozyskiwanie ofert pracy,

5) kierowanie 0sob bezrobotnych do wykonywania pracy, odbywania stazu lub
przygotowania zawodowego dorostych,

6) informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o przystlugujacych im
prawach i obowigzkach,

7) wspolpraca 1 informowanie partnerow rynku pracy w zakresie aktualnej
i przewidywanej sytuacji na lokalnym rynku pracy,

8) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego
zawodu 1 miejsca zatrudnienia,

9) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy na stanowiskach
wymagajgcych szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych,

10) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia

i ksztalcenia,
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11) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej,
12) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie indywidualnych oraz grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,
13) prowadzenie posrednictwa pracy 1 poradnictwa zawodowego dla o0s6b
niepelnosprawnych,
14) realizacja miedzynarodowego posrednictwa pracy w ramach sieci EURES,
a w szczegOlnosei:
a) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o mozliwosci zatrudnienia
w krajach UE,
b) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o warunkach Zycia i pracy
w krajach Unii Europejskie;j,
¢) informowanie polskich pracodawcéw o mozliwosci zatrudniania obywateli
panstw UE,
d) przekazywanie materialow informacyjnych o dzialaniach sieci EURES
i mozliwosciach korzystania ze stron internetowych EURES,
15) marketing ustug oferowanych przez PUP,
16) wyznaczanie terminéw wizyt bezrobotnych w celu przedstawienia propozycji
aktywizacji zawodowej,
17) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych aktywizacje zawodowa,
18) przyjmowanie od osob bezrobotnych oraz oséb poszukujgcych pracy wnioskow na
organizowane przez PUP szkolenia i przekwalifikowania,
19)inicjowanie 1 organizacja miejsc przygotowania zawodowego dorostych
i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej realizacji umow o to przygotowanie,
20) sporzadzenie rocznych planow szkolen finansowanych dla oséb bezrobotnych,
21) inicjowanie i organizacja szkolen dla osob bezrobotnych oraz 0séb poszukujacych
pracy,
22) wspolpraca z instytucjami szkoleniowymi,
23) ocena efektywnosci szkolen,
24) przyjmowanie i ocena wnioskoOw oraz realizacja umoéw o sfinansowanie kosztow
studiow podyplomowych,
25) przyjmowanie i ocena wnioskow oraz realizacja umow o pozyczke szkoleniowa,
26) przyjmowanie, ocena i realizacja wnioskow o refundacje kosztow szkolenia dla

pracodawcow tworzacych ,,fundusz szkoleniowy”,
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27)przygotowanie informacji stanowigcej podstawe specyfikacji zamowienia
publicznego w postgpowaniu na wykonanie ustugi szkolenia,

28) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu pozbawienia statusu bezrobotnego
i zasitku lub stypendium, gdy bezrobotny posiadat takie $wiadczenia, z powodu np.
podjecia pracy, odmowy podjecia proponowanego zatrudnienia czy innych form
pomocy, zmianie miejsca zamieszkania, uzyskaniu uprawnien emerytalnych czy
rentowych, niestawiennictwa w wyznaczonym terminie, na wniosek bezrobotnego,
itp. Przedktadanie wydanych decyzji do podpisu osobom upowaznionym oraz
wysylanie osobom, ktorych dotyczg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Przed
wydaniem decyzji sprawdzenie, czy przed okreslonym zdarzeniem nie wystapil
zbieg ubezpieczenia z innego tytulu,

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

30) przyjmowanie od bezrobotnych informacji o zmianie danych przedstawionych
w dniu rejestracji (tj. m.in. zmiana poziomu wyksztalcenia i uzyskanych
kwalifikacji, miejsca zamieszkania, stanu cywilnego, dowodu osobistego, zgloszen
i wyrejestrowan z ubezpieczen zdrowotnych czlonkéw rodziny itp.) Nanoszenie
zmian w karcie rejestracyjnej 1 systemie SYRIUSZ,

31) przyjmowanie wstepnych wyjasnien od czynnych (bedacych w ewidencji)
bezrobotnych w przypadku wystapienia zbiegu ubezpieczen w ZUS ( jednoczesnie
wystepujace ubezpieczenie) z tytulu bezrobocia i innych tytutéw np. wykonywania
pracy, pobierania zasitku stalego czy renty itp.

32) przygotowanie informacji o potrzebach rynku pracy na ksztatcenie zawodowe przez

szkoly ponadgimnazjalne.

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

1) zadania zwigzane z rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) prowadzenie dokumentacji 0séb rejestrujacych sie w PUP,

3) dokonywanie zgloszen do ubezpieczen (spolecznych, zdrowotnego) rejestrujacych
si¢ bezrobotnych oraz czltonkéw ich rodzin,

4) ustalanie statusu bezrobotnego i uprawnien do zasiltku rejestrujacych si¢ osob oraz
zatatwianie sprawy rejestracji stosowng decyzja administracyjna,

5) informowanie bezrobotnych o ich prawach i obowiazkach,
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6) przygotowanie decyzji administracyjnych o przyznaniu zasitku, stypendium,
wstrzymaniu, wznowieniu, podwyzszeniu wysokosci zasitku lub wydtuzenia okresu
pobierania, o utracie prawa do zasitku z powodu uplywu okresu pobierania, utracie
prawa do stypendium z powodu zakonczenia stazu, o zwrocie nienaleznie
pobranego zasitku,

7) wydawanie decyzji, w trybie art. 78 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, pozbawiajgcych bezrobotnych statusu bezrobotnego czy tez statusu
i zasitku na okres, za ktory otrzymali $wiadczenia od organu rentowego oraz decyzji
zobowigzujacej do zwrotu nienaleznie pobranego swiadczenia. Prowadzenie w tych
sprawach korespondencji z ZUS,

8) realizacja decyzji wydanych przez Marszatka Wojewddztwa Pomorskiego
uprawniajacych bezrobotnych do zasitku (na biezaco lub z moca wsteczna) na
podstawie przepisow koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego fj.
wprowadzenie do systemu SYRIUSZ i przygotowanie naliczen i wyplaty Swiadczen
oraz informowanie Marszatka o kwotach $wiadczen wyptaconych za okres 3 lub 5
m-cy,

9) prowadzenia postgpowan wyjasniajacych w sytuacjach stwierdzonych niezgodnosci
oraz ponowne rozpatrywanie spraw,

10) wszczynanie 1 prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach
bezrobotnych w zwiazku z uzyskanymi z ZUS informacjami (comiesi¢czne raporty
zbiegdw ubezpieczen) o jednoczesnym podleganiu ubezpieczeniom z innego tytutu,

11) prowadzenie niezbednej korespondencji z bezrobotnymi,

12) prowadzenia indywidualnych kart wyplat zasitkow 1 innych swiadczen,

13) weryfikacja list wyplat $wiadczen dla bezrobotnych pod wzgledem zgodnosci
naliczonych $wiadczen z podjetymi decyzjami administracyjnymi.

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

15) sprawdzanie prawidlowosci sporzadzanych rocznych informacji PIT 11, ich
wydawanie 1 wysylanie,

16) porzadkowanie dokumentacji zakonczonej bezrobotnych wylaczonych z ewidencji,
dokonywanie wpisow w karcie rejestracyjnej i przekazywanie do skladnicy akt

bezrobotnych (archiwum),
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17) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniem od decyzji, skargami do Sadu
Administracyjnego na wydane decyzje administracyjne w I 1 II instancji
(przygotowanie dokumentow),

18) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z popelnionymi bledami
czy ujawnionymi dowodami nieznanymi organowi w dniu wydania decyzji,

19) tworzenie lub korekta lokalnych decyzji administracyjnych w systemie
informatycznym SYRIUSZ,

20) realizacja zadan z zakresu prowadzenia archiwum akt bezrobotnych,

21) prowadzenie ewidencji dokumentow zgromadzonych w archiwum,

22) prowadzenie elektronicznej archiwizacji dokumentow,

23) wydawanie zaswiadczen osobom, ktore figurowaly lub figuruja w ewidencji
bezrobotnych oraz udostgpnianie danych sadom, komornikom, policji 1 innym

instytucjom w oparciu o przepisy kpa i ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 24. Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1) planowanie srodkoéw budzetowych,

2) planowanie wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy, PFRON, EFS, KFS i innych
srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych,

3) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczacych srodkow
budzetowych,

4) przestrzeganie i kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, PFRON, EFS,
KFS i innych srodkow pochodzacych z funduszy unijnych,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych srodkow
budzetowych,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, PFRON,
EFS i innych $rodkow pochodzacych z funduszy unijnych,

7) obsluga kasowa budzetu, Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych s$rodkéw
pochodzacych z funduszy unijnych,

8) odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne
bezrobotnych oraz obsluga programu Platnik w zakresie dokumentacji
rozliczeniowe;j,

9) nadzor nad prawidiowoscia naliczania i poboru zaliczek na podatek dochodowy
od wyptacanych zasitkéw i $wiadczen z Funduszu Pracy oraz odprowadzanie ich

do Urze¢du Skarbowego,
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10) analiza ponoszonych wydatkow budzetowych i z Funduszu Pracy oraz
sporzadzanie miesigcznych i rocznych sprawozdan finansowych oraz innych
wystepujacych jednorazowo,

I 1) naliczanie zasitkow 1 innych $wiadczen przewidzianych w ustawie o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

12) dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych,

13) obstuga systemu bankowosci elektronicznej,

§ 25. Do podstawowych zadan Dziatlu Organizacyjnego nalezy:

1) nadzoér nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzgtu
komputerowego,

2) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

3) administrowanie siecig komputerowg i baza danych,

4) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

5) administrowanie majatkiem PUP,

6) zaopatrzenie pracownikow PUP w $rodki techniczno—biurowe oraz transport,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami siedziby PUP,

8) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP,

9) obstuga sekretariatu,

10) obstuga kancelaryjna PUP,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,

12) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow,

13) naliczanie plac i innych wynagrodzen pracownikéw PUP,

14) obstuga programu Platnik w zakresie dokumentacji rozliczeniowej, zglaszania,
wyrejestrowania pracownikow i cztonkéw ich rodzin.

15) kontrola dyscypliny pracy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym 1 ocenami
kwalifikacyjnymi,

17) organizowanie praktyk zawodowych ucznidow i studentdéw, oraz stazy zgodnie z
ustawa,

18) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeszeregowaniami 1 awansowaniem

pracownikow,
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19) prowadzenie postgpowan zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych
w zakresie okreslonym w Zarzadzeniu Dyrektora PUP 1 Regulaminie zamowien
publicznych obowiazujacym w PUP,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw
w formach szkolnych i pozaszkolnych,

21)realizacja ustawy o ochronie danych osobowych przez administratora
bezpieczenstwa informacji i pracownikéw PUP,

22) tworzenie bazy danych statystycznych,

23) przygotowywanie danych i ich analiza dla potrzeb rynku pracy,

24) ewidencjonowanie 1 koordynowanie postepowan w zakresie skarg 1 wnioskow,

25) kompletowanie dokumentéw ptacowych pracownikow,

26) prowadzenie ewidencji 1 wydawanie ,,polecen wyjazdéw stuzbowych”,

27) obshuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

28) prowadzenie postgpowan sadowych oraz czynnosci w zakresie dochodzenia
zwrotu naleznosci,

29)obstuga prawna, obejmujaca takze biezace informowanie pracownikow
o zmianach w przepisach prawa oraz w zakresie prawidlowego sporzadzania
umow cywilno-prawnych w Urzedzie,

30) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow zawieranych w Urzedzie,

31) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta,

32) wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem BIP, udostgpniania na wniosek
informacji publicznej,

33) przygotowywanie informacji i opracowan w zakresie zadan realizowanych przez
Urzad,

34) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen

Socjalnych,

§ 26. 1. Do podstawowych zadan na samodzielnym stanowisku ds. BHP I OC nalezy:
1) przeprowadzenie kontroli stanu bezpieczefistwa 1 higieny pracy
1 przestrzegania przepisow w tym zakresie,
2) prowadzenie szkolen w zakresie bhp,
3) dokonywanie analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, przyczyn

powodujacych wypadki w czasie pracy 1 zagrozenia zycia lub zdrowia
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pracownikow oraz sporzadzanie sprawozdan tych wypadkéw i chordb
zawodowych,

4) wspotdzialanie w organizowaniu wstepnych, okresowych i1 kontrolnych
badan lekarskich oraz okreslanie wspolnie z kierownikami wiasciwych
komorek organizacyjnych metod poprawy warunkéw bhp na stanowiskach
pracy,

5) kontrola wlasciwego zaopatrzenia pracownikéw w odziez ochronng, robocza
i sprzet ochrony osobistej,

6) opiniowanie szczegdltowych instrukcji dotyczacych bhp na stanowiskach
pracy,

7) aktualizacja ,,Wykazu stanowisk pracy ucigzliwych 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.

2. Samodzielne stanowisko ds. BHP 1 OC podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

§ 27. 1. Do podstawowych zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji /ABI/
nalezy:
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
w szczegolnosci przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art.
36 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,
c) zapewnienia zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;
2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.
Funkcje¢ t¢ pelni osoba wyznaczona przez Dyrektora PUP.
3. Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji podlega bezposrednio Administrator

Systemdéw Informatycznych.
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§ 28. 1. Do podstawowych zadan Administratora Systemow Informatycznych /ASI/
nalezy:
1) ochrona i1 bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach systeméw
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 wirusow komputerowych 1 zasadnosci
korzystania z sieci internetowe;j.
2. Funkcje Administratora Systemdéw Informatycznych pelni osoba wyznaczona przez

Dyrektora PUP.

§ 29. Wykazy zadan szczeg6lowych dla poszczegolnych komoérek organizacyjnych

okreslaja zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial VIII

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decyzji i aktow normatywnych

§ 30. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace
podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienigznych Urzedu podpisuja:

1) Dyrektor PUP lub jego Zastgpca jako dysponenci,
2) Gloéwny Ksiggowy PUP lub wyznaczona osoba upowazniona przez Dyrektora
PUP.
2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych

ustalone sa odrgbng instrukcja.

§ 31. 1. Decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty wydaja:
1) Dyrektor PUP,
2) Zastgpca Dyrektora PUP,
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3) pracownicy PUP wskazani przez Dyrektora zgodnie z zakresem upowaznienia
wydanego przez Staroste.
2. Zarzadzenia, jednolite akty normatywne i polecenia stuzbowe (inne niz wymienione
w punkcie 1) podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.
3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.
4. Kierownicy dzialow:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych oraz nalezacych do
kompetencji Dyrektora PUP,
2) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej dzialu
oraz zakresu zadan poszczegdlnych pracownikow,
3) podpisuja decyzje i postanowienia w ramach udzielonych upowaznien,
4) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznienie sg pracownicy
dziatu,

5) pracownicy opracowujacy pisma opatruja je swoim podpisem umieszczonym pod

tekstem.
Rozdzial IX
Ocena kwalifikacyjna pracownikow
§ 32. 1. Status prawny pracownikéw PUP okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

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

3. Szczegdtowy procedure dokonywania ocen pracownikow, o ktérych mowa w pkt. 1
okresla Dyrektor PUP w drodze odrgbnego ,,Regulaminu dokonywania okresowych

ocen pracownikéw PUP w Stupsku™.

Rozdzial X

Kontrola przeprowadzana w Urze¢dzie przez organy kontroli zewngtrznej

§ 33. 1. W PUP moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy

kontroli zewngtrzne;j.

2. Dzial Organizacyjny prowadzi ewidencje i dokumentacj¢ z kontroli przeprowadzone;

w PUP.
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3. Kierownicy dzialéw udzielajg wyjasnien oraz przygotowuja projekty odpowiedzi na
whnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli zewnetrznej.

4. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor PUP.

Rozdzial XI

Zasady przyjmowania interesantow

§ 34. 1. Ustala si¢ czas pracy PUP: poniedzialek — piatek w godz. 7:00 do 15:00.

2. Ustala sie czas przyjec¢ interesantow poniedzialek, wtorek, srode, pigtek 8.00- 14.00,
czwartek 8.00 — 12.00.

3. Dyrektor PUP i jego zastepcy przyjmujg interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow
w kazdg srodg w godz. 13:00 — 15:00.

4. Skargi i wnioski przyjmowane sa rowniez w Dziale Organizacyjnym w godzinach pracy
Urzedu.

5. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego oraz przepisach wykonawczych.

6. Szczegbdlowe zasady przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskoéw reguluje procedura
wewngetrzna wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora PUP.

7. Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Dyrektora PUP rozpatruje Rada Powiatu.

Rozdzial XII

Postanowienia koncowe.

§ 35. Schemat organizacyjny Powiatowego Urz¢du Pracy w Stupsku stanowi zalacznik

do niniejszego Regulaminu

§ 36. Spory kompetencyjne pomi¢dzy komodrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.

§ 37. Sprawy nie ujete szczegdlowo w niniejszym regulaminie beda regulowane w formie

odrebnych zarzadzen Dyrektora PUP.
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§ 38. Zmiany postanowien ninigjszego regulaminu moga nastgpi¢ w trybie przewidzianym

dla jego uchwalenia.
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