Uchwata Nr 114/475/18
Zarzadu Powiatu Kolnenskiego
z dnia 18 pazdziernika 2018r.
w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Kolnie

Na podstawie art. 36 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(t.j.Dz. U. 22018, poz. 995 z p6zn. zm.) Zarzadu Powiatu Kolnenskiego uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kolnie okreslajacy
organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania tej jednostki, stanowiagcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata Nr 13/52/15 Zarzadu Powiatu Kolnenskiego z dnia 31 maca 2015 roku w
sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Kolnie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczacy Zarzadu

Stanistaw Wiszowaty

Czlonkowie Zarzadu:

1. Robert Wactaw Nadara .................
2. Piotr Dabkowski .................c.olll
3. Stefan Ksepka ..................oooel

4. Barbara Truszkowska ...................



Zakacznik

do Uchwaty Nr 114/475/18
Zarzadu Powiatu Kolnenskiego
z dnia 18 pazdziernika 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY w KOLNIE
Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej organizacji
oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

AR

N

StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Kolnenskiego,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Kolnie,
PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kolnie,

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Kolnie,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub stanowisko pracy
w PUP .

ZFSS — nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy

EFS —nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

EURES - nalezy przez to rozumiec¢ sieci Europejskich Stuzb Zatrudnienia

CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

10D — Inspektor Ochrony Danych

UODO - Urzad Ochrony Danych Osobowych

EZD — Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

§3

Powiatowy Urzad Pracy zwany w dalszej czg$ci regulaminu organizacyjnego PUP jest
jednostka organizacyjng wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej-
finansowang w formie jednostki budzetowe;.

Siedziba PUP jest miasto Kolno.

Terenem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Kolnie jest obszar powiatu
Kolnenskiego w sktad ktorego wchodzg nastgpujace gminy:

- Miasto Kolno

- Gmina Stawiski

- Gmina Kolno

- Gmina Maty Plock

- Gmina Grabowo

- Gmina Turo$l

Zwierzchnictwo nad PUP sprawuje Starosta Kolnenski.



Rozdzial 11

Przedmiot i zakres dzialania

§4

Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania z zakresu zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu okreslone w szczegolnosci w nastepujacych aktach prawnych:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz.1265 i1149 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2018r., poz.1260 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych ( tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz.511 z
pozn. zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkow publicznych (Dz. U. z 2018r., poz.1510 z p6zn. zm.)
Ustawa z dnia 13 pazdziernikal998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 r., poz.1778 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz. 1270 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2018
r. poz.1508 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2018r.,poz. 362 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznych (Dz. U. z
2018r., poz.1330 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r.,
poz.1000 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.
U. z2017r., poz.1579 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2017r. poz. 2077 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz.
395 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U.
z 2018r. poz.1509 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity Dz. U z
2013r., poz. 1828 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 13 marca 2003r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z
pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow (Dz. U.
z 2016r., poz.1474 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 19 czerwca 2009r. o pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace (Dz. U. z 2016r , poz.
734 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 842 z p6zn.zm.)



§5

Przy realizacji zadan powiatowy urzad pracy wspoldziata z instytucjami rynku pracy,
a mianowicie z publicznymi stuzbami zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami
zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego i instytucjami
partnerstwa lokalnego oraz z organami samorzadu terytorialnego 1 ich jednostkami
organizacyjnymi, a takze z organami administracji rzagdowe;j.

Hop -

Rozdzial 111

Organizacja i Zarzadzanie.

§6

PUP-em kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Urzgdu.

Dyrektora PUP wytonionego w drodze konkursu powotuje i odwotuje Starosta.
Zastegpce Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

Dyrektor PUP sktada Staroscie Kolnenskiemu roczne sprawozdanie z dziatalnosci PUP
oraz przedstawia potrzeby w zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy.

W indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty decyzje
administracyjne wydaja:

- Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy,

- pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

Dyrektor PUP zatrudnia i zwalnia pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy.

Zwigkszenie liczby etatow w stosunku do zatwierdzonego regulaminu organizacyjnego
(Zatacznik Nr2) wynikajace z obstugi projektow wspotfinansowanych z EFS wymaga
pisemnej zgody Starosty bez konieczno$ci wprowadzania zmian w regulaminie
organizacyjnym.

§7

Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

Rozdzial IV
Gospodarka Majatkowa i Finansowa.

§8

PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie

1.

2.

§9

Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest roczny plan finansowy obejmujacy
dochody i wydatki jednostki budzetowe;j.
Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke



srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor Urzedu.

3. PUP prowadzi obstugg finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

§10

Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu i Starosta.

§11

Zasady wynagradzania pracownikow Urzedu oraz przyznawania im $wiadczen zwigzanych
Z praca reguluja przepisy:

1.

2.

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r,
poz.1260 z pdzn. zm.) oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z2018 1. poz.1265 1 1149 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
dodatku do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz
Ochotniczych Hufcow Pracy (Dz. U. z 2014 r,poz.640)

Regulamin Wynagrodzen Pracownikow obowiazujacy w PUP w Kolnie.

Rozdzial V
Kierownictwo PUP

§12

Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa Dyrektor PUP i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starostg .
Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy 1 Kierownikow
komorek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora PUP.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora PUP.

Rozdzial VI
Komorki organizacyjne w PUP

§13
W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a)  Dzial
b)  Referat

c)  Samodzielne stanowiska pracy.

O ilo$ci utworzonych dzialow, referatow, stanowisk pracy niezbednych dla
prawidtowego funkcjonowania decyduje Dyrektor PUP w oparciu o posiadane $srodki
finansowe.

W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powotywacé zespoty
I komisje zadaniowe.

Kierownicy komorek organizacyjnych przedstawiajg propozycje struktury wewnetrznej
oraz zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.



5. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo {tgczy¢ zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§14

1.  Daziatl jest podstawowa komoérkg organizacyjng, zajmujgca si¢ okreslong problematyka
I dziatalno$cig w sposdb kompleksowy jednym lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2.  Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§ 15

1. Referat jest przynajmniej 4-osobowa komorkg organizacyjng realizujacg jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2.  Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komdrka samodzielna,
kieruje kierownik referatu.

§16

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktérg tworzy si¢
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcego powotania wigkszej komorki organizacyjnej - referatu.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu lub jako
komorka samodzielna.

§17

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1)  zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2)  wykaz stanowisk shuzbowych,
3)  zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial VII

Struktura organizacyjna PUP

§18

W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne, ktore do znakowania spraw uzywaja
symboli::

1.  Dzial Organizacyjno — Administracyjny -Or
2.  Dziat Finansowo — Ksiggowy -Fn
3. Dzial Ewidencji i Swiadczen -ES
4.  Centrum Aktywizacji Zawodowej -CAZ
5. Samodzielne stanowisko Radca Prawny -RP

6.  Samodzielne stanowisko Inspektor Ochrony Danych -10D



N

§19

W ramach podziatlu obowigzkéw i kompetencji w kierowaniu PUP i sprawowaniu
biezacego nadzoru nad wykonywaniem jego zadan:

1)  Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio nastepujace piony funkcjonalne Urzegdu:

a) pion dziatan wspomagajacych, obejmujacy: Dzial Finansowo-Ksiegowy, Dziat
Organizacyjno-Administracyjny, samodzielne stanowisko Radcy Prawnego oraz
stanowisko 10D — Inspektor Ochrony Danych

b) pion dziatan informacyjno-ewidencyjnych, obejmujacy Dzial Ewidencji i
Swiadczen,

2)  Zastgpca dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio pion dziatan aktywizujacych,
obejmujgcy Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

Gtowny ksiegowy Urzedu kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym

Schemat organizacyjny PUP z podporzadkowaniem poszczegdlnych piondw
funkcjonalnych oraz wykaz utworzonych w Urzedzie stanowisk pracy z podziatem
etatow, okresla si¢ odpowiednio w Zalgczniku nr 1 i w Zalaczniku nr 2 do regulaminu.”

§ 20

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnoSci:

1)  promocja ustug Urzedu,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018r.,p0z.1265 1 1149 z pdzn.
zm.).

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych (tekst jednolity
Dz. U. z2018r.,poz.511 z pdzn. zm.).

4)  planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

5)  planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

6) prowadzenie polityki kadrowej PUP,

a) nawigzywanie (nabor) i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami PUP

b) ocenianie pracownikoéw

C) udzielanie urlopéw oraz zgody na dodatkowe zatrudnienie pracownikow

d) ustalenie zakreso6w zadan i czynnosci dla Z-cy Dyrektora PUP, Radcy Prawnego,
Gltownego Ksiggowego, Kierownikéw Dziatow 1 podleglych pracownikow Dziatu
Organizacyjnego oraz zatwierdzanie zakresu obowigzkow dla wszystkich
pozostatych pracownikoéw Urzedu,

e) organizowanie stuzby przygotowawczej

f) awansowanie pracownikow

g) nagradzanie, karanie i dyscyplinowanie pracownikow

h) powotywanie i odwolywanie Zastepcy Dyrektora PUP

7)  wspolpraca ze Starostg Kolnenskim, innymi organami samorzadow lokalnych z
Powiatowa Rada Rynku Pracy, wladzami szkolnymi 1 instytucjami szkolgcymi,
o$rodkami pomocy spolecznej, gminami

8) wydawanie Zarzadzen, polecen stuzbowych, oraz decyzji administracyjnych w
zakresie okreslonym ustawami i upowaznienia udzielonego przez Starostg ,

9) zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw

10) wnioskowanie do Starosty w sprawie zakresu upowaznien do podpisywania decyzji



11)
12)

13)
14)
15)
16)

administracyjnych

opracowanie 1 przedktadanie Zarzadowi Powiatu regulaminu organizacyjnego PUP
inicjowanie i organizowane programéw specjalnych oraz innych dziatan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych

inicjowanie ushug i instrumentéw rynku pracy

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP,

organizacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

®o0o

—h

Planowanie 1 wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtego pionu aktywizacyjnego
PUP.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U z 2018
roku,poz.1265 1 1149 z p6zn. zm.) w zakresie:

ustug rynku pracy (posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe, organizacja
szkolen);

inicjowania i organizowania instrumentow rynku pracy;

profilowania pomocy dla oséb bezrobotnych

realizowania indywidualnych planéw dziatania ;

opracowywania i realizacji programow promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy ;

realizacji dziatan aktywizacyjnych zleconych przez marszatka wojewddztwa

g. realizacji zadan z Krajowego Funduszu Szkoleniowego w zakresie ksztalcenia

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)

ustawicznego pracownikow i pracodawcy;
realizacji programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z
wojewoddzkim urzedem pracy;

. realizacji programéw specjalnych

Wspotpraca z Powiatowg Rada Rynku Pracy w zakresie promoc;ji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;

Realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego;

Wspoltpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o
ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacji robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych,
realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego;
Zapewnienie realizacji obowigzujacego prawa.

Aprobowanie spraw przektadanych do decyzji Dyrektora PUP.

Koordynowanie 1 nadzorowanie dziatan w zakresie pozyskiwania i gospodarowania
srodkami finansowymi Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego na
realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy (w tym planowanie
podziatlu srodkoéw na poszczegdlne zadania, ustugi i instrumenty rynku pracy).
Wspolpraca z partnerami rynku pracy oraz innymi partnerami spolecznymi w
zakresie wspoOltworzenia i realizacji polityki rynku pracy.

Wspotudzial w realizacji zadan zmierzajagcych do promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.
Okreslanie zakresu czynnosci dla kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych.



§21

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien, wspolnych dla Kierownikow Dzialéw
nalezy:

1.
2.

3.

®

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtego Dziatu.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania podlegtego dzialu na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP.

Szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami stanowiska stuzbowego zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
I przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéw a w szczegolnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komoérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

Wykonywanie kontroli pracy podleglego dziatu z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP.
Nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltego dzialu, wnioskowanie wysokos$ci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podleglych pracownikow.

Prawo zadania od innych dziatow PUP materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan.

Podpisywanie korespondencji wew. i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem
do podpisu Dyrektorowi PUP, Z - cy Dyrektora PUP.

Ustalanie 1 aktualizowanie szczegétowych zakresoéw czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

Pomoc w organizowaniu stuzby przygotowawcze;.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

Przestrzeganie przepisow ustawy 0 ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komoérek organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa PUP materiatow,
informacji 1 opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami finansowymi.
Wspotdziatanie z Radcg Prawnym.

Wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych

§22

Do zadan i obowiazkéw Gtownego Ksiggowego PUP zgodnie z Ustawa z dnia 27 sierpnia

2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017r. poz. 2077 z p6zn. zm.)

1)  Prowadzenie rachunkowosci jednostki

2)  Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi.

3)  Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.



4)  Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

5) Nadzoér nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych oraz nadzér nad
funkcjonowaniem kasy w Urzedzie.

6) Dokonywanie wyceny aktywOw i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego
Powiatowego Urzedu Pracy.

7)  Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP,

8)  Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem 0sOb nieuprawnionych, zaginieciem lub
zniszczeniem.

9) Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne PUP.

10) Opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci dochodow i1 wydatkéw, przekazywane przez
kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych PUP.

11) Dokonywanie biezacej analizy wykonania plandéw finansowych i biezace
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodow i wydatkow oraz
prawidtowosci wydatkowania $rodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu
panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu 1 innych funduszy celowych.

12) Czuwanie nad prawidlowo$cig umoéw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym.

13) Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentoéw ksiegowych.

14) Opracowywanie i aktualizowanie projektow wewnetrznej dokumentacji Urzgdu
okreslajacej zasady (polityka) rachunkowos$ci, w tym m.in.: zakladowego planu
kont, instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych, instrukcji kasowej,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

15) Udziat w inwentaryzacji, szczegdlnie w rozliczaniu jej wynikow.

16) Dekretacja dokumentoéw ksiggowych.

W  zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy PUP podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz tryb pracy Glownego Ksiggowego okreslaja

odregbne przepisy.

Rozdzial VIII

Zakres zadan komorek organizacyjnych powiatowego urzedu pracy

§23

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego (Or)
W szczeg6lnos$ci nalezy:

CoNR~ LN E

Prowadzenie spraw organizacyjnych w PUP.

Opracowanie projektow regulaminéw wewngtrznych urzedu.

Opracowanie regulaminu pracy urzedu.

Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.
Opracowanie projektow planow pracy.

Obsluga merytoryczna PRRP, narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora urzedu .
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora urzedu.

Obstuga sekretariatu urzedu.

Organizowanie przyje¢ interesantoOw przez Dyrektora PUP.



10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.

Przyjmowanie korespondencji przychodzacej: poczta zwykta, droga elektroniczna,
poczta kurierska, faksem, itp. przekazywanie jej do dekretacji Dyrektora po uprzednim
wprowadzeniu do EZD. Nastepnie korespondencja zostaje przekazana droga
elektroniczng i1 papierowa zgodnie z dekretacja do odpowiednich pracownikéw bez
pokwitowania. Ksigzka korespondencyjna to wydruk z EZD bez pokwitowania
(potwierdzenie odbioru jest rownoznaczne z odebraniem korespondencji w systemie
EZD)

Planowanie i realizacja kontroli oraz ocena wnioskoéw z kontroli.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu.

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym ocenami okresowymi i
naborem kandydatéw na stanowiska urzednicze.

Organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow.
Organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw 1 studentow.

Prowadzenie spraw z odbywaniem stazy w PUP.

Imienne zgltaszanie pracownikow do systemu ubezpieczen spotecznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.
Obstuga ZFSS.

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow urzedu.

Opracowanie planu szkolen pracownikéw urzedu.

Organizowanie kursow, szkolen, dla pracownikéw urzedu.

Wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostka nadrzgdng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wyktadowcow.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora urzedu przed organami wymiaru
sprawiedliwosci.

Nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzgtu komputerowego.
Nadzér nad rozwojem 1 eksploatacjg oprogramowania i sieci komputerowe;.
Administrowanie siecig komputerowg i baza danych.

Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systeméw teleinformatycznych i nowych
technologii w PUP.

Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

Administrowanie witrynami internetowymi.

Nadawanie uprawnien zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych.

Koordynacja zakupu sprzetu elektronicznego dla PUP ,zgodnie z przepisami ustawy
prawo zamowien publicznych.

Wspotpraca z MPIPS w zakresie informatyzacji stuzb zatrudnienia oraz wdrozenia
programu SYRIUSZ.

Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy urzedu na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy.

Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

Przygotowywanie dokumentoéw archiwalnych do celéw emerytalno —rentowych.



40.
41.
42.

43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.

51,
52.
53.

Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.

Gospodarowanie samochodem stuzbowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkiem i majatkiem PUP
(naprawy, remonty, ochrona).

Dozorowanie budynku (otwieranie i zamykanie).

Utrzymanie czysto$ci w budynku i wokoét niego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontoéw siedziby urzedu pracy.
Zabezpieczenie pracownikoéw urzedu w $rodki techniczno-biurowe.

Prowadzenie spraw z zakresu BHP, ochrony p.poz, Obrony Cywilnej.

Przygotowanie informacji na potrzeby rynku pracy.

Prowadzenie statystyki i analiz.

Realizacja postanowien ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowane ze srodkow publicznych.

Przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych m.in. organizowanie przetargoéw itp.
Obstuga PLATNIKA, BIP, EZD

Realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych.

§24

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego (Fn) szczegolnosci nalezy:

CoNoR~ LN E

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Sporzadzanie projektéw planow finansowych budzetu urzedu.

Sporzadzanie planow finansowych wydatkow Funduszu Pracy.

Kontrola dyscypliny budzetowe;.

Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP i PFRON.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych i ZFSS.

Obstuga kasowa budzetu, ZFSS.

Wydawanie pracownikom zaswiadczen Rp-7.

Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow, realizacja naleznych potracen z
wynagrodzen.

Przekazywanie w ustalonej formie wynagrodzen dla pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji 1 naliczanie $wiadczen ptatnych z funduszu ubezpieczen
spotecznych dla pracownikdow.

Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen dotyczacych podatku
dochodowego pracownikow

Przekazywanie zaliczki podatku dochodowego od wyplaconych =zasitkow oraz
stypendiow 1 wynagrodzen pracownikow.

Naliczanie, korygowanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne pracownikow, obsluga programu ,Platnik” w zakresie dokumentacji
rozliczeniowej.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz innych sprawozdan i
raportow wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce
publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne urzedu.

Przekazywanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od zasitkow dla
bezrobotnych 1 stypendiow

Przekazywanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne bezrobotnych bez prawa do zasitku
i stypendium.

Przekazywanie §wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy z przyczyn dot.
zaktadow pracy.



19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.

26.
217.

Obsluga finansowo-ksiggowa projektow wspotfinansowanych z EFS.

Sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ i innych informacji dotyczacych EFS.

Wspoétpraca z Bankami w zakresie otwierania rachunkow i realizacji rozliczen
pieni¢znych.

Przekazywanie $wiadczen dla bezrobotnych, pracownikow oraz naleznosci dla
kontrahentow.

Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, naliczanie umorzenia srodkoéw trwatych.
Rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i finansowych

Obsluga finansowa oraz prowadzenie rachunkowosci PFRON w cze$ci wynikajacej z
zawartych porozumien.

Archiwizacja dokumentow ksiggowych.

Ksiggowanie i rozliczanie wptat w zakresie zatrudnienia cudzoziemcow.

§25

Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Opracowanie i realizacja programéw promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy ;

Pozyskiwanie 1 gospodarowanie $§rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okre§lonej w ustawie;
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdéw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe;

Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dzialan aktywizacyjnych;

Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikow 1 pracodawcy;

Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych przez doradcow klienta;

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy;
Inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie szkoleh i przygotowania zawodowego
dorostych;

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 organdéw zatrudnienia;

Inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

Wspotdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania §srodkéw Funduszu Pracy;

Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego;

Wspotpraca z powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

Wspdtpraca z wojewodzkim urzedem pracy w zakresie §wiadczenia podstawowych ustug

rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowej;

Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw migdzy

panstwami w szczegdlnos$ci przez:

a) realizowanie dziatan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wiasciwym do
spraw pracy oraz samorzadami wojewodztw;

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

Realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow

wynikajacych z odrgbnych przepisow, umow mie¢dzynarodowych i innych porozumien

zawartych z partnerami zagranicznymi;

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem o

wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia

na pobyt czasowy;

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOéw pracy na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

Realizowanie projektoéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania

bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

wynikajacych z programéw operacyjnych wspoétfinansowanych ze $rodkow

Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

Realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez

urzad pracy;

Organizacja i1 realizowanie programow specjalnych;

Realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z

wojewodzkim urzgdem pracy;

Planowanie podziatu $rodkdw na poszczegdlne instrumenty rynku pracy.

Rejestrowanie wnioskOw w sprawie realizacji instrumentéw rynku pracy i1 wstepna

selekcja pod wzgledem merytorycznym do zawarcia umowy w sprawie realizacji.

Sporzadzanie umow 1 aneksOw na organizacj¢ aktywnych form przeciwdziatania

bezrobociu.

Sporzadzanie miesi¢cznego naliczenia srodkow zaangazowanych (z wyszczegdlnieniem

wynagrodzenia 1 skladek na ubezpieczenie spoteczne) w zawartych umowach na

realizacj¢ instrumentéw rynku pracy.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie zawartych umow.

Sporzadzanie wykazu pracodawcéw z ktoérymi urzad zawart umowy na organizacje

aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu.

Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowosci realizacji zawartych uméw na

organizacj¢ aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu.

Analiza i ocena efektywnosci zatrudnienia subsydiowanego oraz realizowanych ustug

I instrumentéw rynku pracy.

Kierowanie na badania lekarskie w celu stwierdzenia zdolnosci bezrobotnego do

wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym

dorostym, odbywania stazu lub wykonywania prac spotecznie uzytecznych.



35.
36.
37.
38.
39.

40.

41.

42.

Kierowanie na badania psychologiczne w celu okreslenia predyspozycji
psychofizycznych wymaganych do wykonywania zawodu.

Sporzadzanie i wydawanie za§wiadczen o odbytym stazu.

Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de mini mis.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej .

Monitorowanie przebiegu realizacji projektow, w tym opracowywanie okresowe]
informacji o realizowanych projektach.

Realizacja zadan w zakresie rehabilitacji zawodowej 0s6b niepelnosprawnych na
podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych.

Realizacja zadan dotyczacych zatrudnienia wspieranego, w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o zatrudnieniu socjalnym.

Realizacja zadan dotyczacych sptaty niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych
osobom, ktore utracity prace.

§ 26

Do zakresu zadan podstawowych Dziatlu Ewidencji i Swiadczen (ES) w szczegolnosci nalezy:

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

Ustalanie uprawnien i naliczanie $wiadczen z tytutu bezrobocia.

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku. stypendium, dodatku szkoleniowego i
dodatku aktywizacyjnego.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

Wydawanie decyzji administracyjnych dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy
Realizacja postanowien ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowane ze $rodkoéw publicznych.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych.

Rejestracja 0sob niepetnosprawnych .

Nadawanie statusu, ustalania prawa do zasitku i1 jego wysokosci.

Prowadzenie rejestru ewidencji os6b bezrobotnych w formie elektronicznej oraz
dokumentacji osob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan 1 ustug Urzedu.

Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.
Udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz
konsekwencji utraty statusu osoby bezrobotnej, wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Sporzadzanie list wyptat zasitkow, stypendiow dla osob bezrobotnych oraz dodatkow
aktywizacyjnych, raportow, list korekcyjnych

Wydawanie decyzji dla rolnikow zwalnianych z pracy z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy.

Wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczefn dotyczacym podatku
dochodowego os6b bezrobotnych.

Prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen o okresie pobierania zasitku, stypendium

Udzial w realizacji programow wspotinansowanych z Unii Europejskie;.

Obstuga programu PLATNIK .

Wydawanie decyzji o przedawnieniu, dochodzenia zwrotu nienaleznie pobranego
swiadczenia.



21.
22.
23.
24,

25.
26.

217.

28.

29.
30.
31.

Obstuga refundacji wynagrodzen 1 sktadki ZUS zlozonych wnioskéw o refundacje prac
interwencyjnych 1 robot publicznych w systemie SYRIUSZ

Rozliczanie list wyptat §wiadczen.

Dekretacje rozliczanych list.

Tworzenie dokumentéw rozliczeniowych dla bezrobotnych i sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych.

Dokonywanie potragcen komorniczych.

Przygotowywanie i wydawanie dokumentow dla celéw emerytalno — rentowych dla oso6b
bezrobotnych (Rp7).

Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy oraz panstw, z ktorymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy mi¢dzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o
ktorych mowa w art. 8a ustawy.

Sporzadzanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy PIT 11.

Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.
Przekazywanie na spisach zdawczoodbiorczych akt do archiwum zaktadowego
Opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan.

§ 27

Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego (RP) nalezy realizacja postanowien
ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2017r. poz. 1870 z
p6z. zm.) a W szczegdlnosci:

1.

2.

w

Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP i1 jego Zastgpcy oraz
Kierownikéw Dziatow.

Prowadzeniu w imieniu Dyrektora Urzedu spraw przed organami wymiaru
sprawiedliwosci.

Obstuga prawna Urzedu.

Opiniowanie i uzgadnianie projektéw umoéw, zarzadzen i innych dokumentow
powodujacych skutki prawne.

Informowanie Dyrektora PUP 1 jego zastgpcy oraz Kierownikéw Dziatow PUP o
zmianach przepisow prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP.

Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

§ 28

Do zakresu zadan Inspektora Ochrona Danych Osobowych (IOD) - bezposrednio
podlegajacemu dyrektorowi urzedu zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz.1000 z pdZn. zm.) oraz wewngtrznych regulacji, a w
szczegolnosci:

1.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepisow o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

Monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwigkszajace §wiadomos$é, szkolenia
personelu uczestniczacego W operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty
(audyt wewnetrzny oraz audyt na podstawie przepisdw rozporzgdzenia w sprawie



o

~

10.

11.

12.

Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych),

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

Wspotpraca z organem nadzorczym - UODO,

Peienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
Petienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktoérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO,

Prowadzenie rejestru czynnosci i rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych,
Prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych
osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Przygotowywanie upowaznien i prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych,

Prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem /modyfikacja
odebraniem uprawnien uzytkownika w systemie informatycznym,

Przygotowywanie projektow decyzji, pism, umoéw 1 opinii z zakresu ochrony danych
osobowych,

Nadzér nad dziataniami zwigzanymi z ewentualnym naruszeniem systemu ochrony
danych osobowych.

§ 29

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy poszczegdlnym komorkom organizacyjnym moze zlecaé
inne zadania niz okre$lone w regulaminie organizacyjnym.

Rozdzial IX

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§30

Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe o
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP lub Z-ca Dyrektora PUP z Gtéwnym Ksiegowym lub osoba przez nie
upowazniong.

Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 31
Akty wewnetrzne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje

podpisuje Dyrektor PUP, Z-ca Dyrektora PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie
Z zakresem upowaznienia.



2.  Szczegétowe =zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial XI

Postanowienia koncowe

§32

Szczegdlowe zasady organizacji i porzadku pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Urzedu i jego pracownikow okresla Regulamin Pracy.

§33

Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY PUP

Dyrektor

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Zastepca Dyrektora
PUP

Glowny Ksiegowy

Ksiegowy

Dziat Finansowo -

Kierownik Dzialu
Centrum Aktywizacji
Zawodowej

Radca Prawny

Inspektor Ochrony
Danych

Kierownik Dzialu
Dziatl Ewidencji
i Swiadczen

Kierownik Dzialu
Dziat Organizacyjno -
Administracyjny




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz stanowisk pracy z podziatem etatow w PUP w Kolnie

Rodzaj stanowiska
. jednoosob.(O) Proponowana
Nazwa stanowiska wieloosob.(W) liczba etatow
do zatwierdzenia

Dyrektor PUP O 1
Zastepca Dyrektora PUP ©) 1

PION DZIAEAN

WSPOMAGAJACYCH

Dzial finansowo - ksiegowy
Gl. Ksiegowy ©) 1
Stan. d/s. obstugi FP @) 1
Stan. d/s. ksiggowos$ci budzetowej 1 @) 1
obstugi kasowej
Stan. d/s obstugi EFS @) 1
Radca Prawny o] 0,25
Inspektor Ochrony Danych (10D) O 0,50
Dzial Organizacyjno -
Administracyjny
Kierownik Dzialu, kadry o] 1
Stan. d/s obstugi sekretariatu @) 1
Stan. administratora sieci 0]
informatycznej 1
Stan. d/s archiwum O 1
Stan. d/s administracyjno - 0] 1
gospodarczych.
Stan. kierowcy o] 1
Stan. Obstugi W 2

PION DZIALAN

AKTYWIZUJACYCH

Centrum Aktywizacji Zawodowej
Kierownik Dzialu O 1
Stan. d/s posrednictwa pracy W 6
Stan. d/s rozwoju zawodowego o] 1
Stan. d/s poradnictwa zawodowego W 3
Stan. d/s programow W 3

PION DZIALAN

INFORMACYJNO-
EWIDENCYJNYCH

Dzial Ewidencji i Swiadczen
Kierownik Dzialu @) 1
Stan. d/s ewidencji 1 §wiadczen W 4
Stan. d/s rejestracji @) 1
Ogoblem: 34,75




