ZARZADZENIE Nr 1/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie
z dnia 2 stycznia 2019 r.

w sprawie wykonywania Zarzadzenia Nr 559/18 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31
grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczecinie,

Na podstawie § 11§ 2 Zarzadzenia Nr 559/18 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 grudnia
2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Szczecinie zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zatwwrdzony prze Prezydenta Miasta Szczecin w dniu 31 grudma 2018
r. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie

§ 2. Zobowigzuje si¢ kierownikow dziatow i referatéw Powiatowego Urzedu Pracy w
Szczecinie do zapoznania podlegltych pracownikow z trescig zmian w Regulaminie
Organizacyjnym.

§ 3. Nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem ninicjszego Zarzgdzenia powierza sie
kierownikowi Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego PUP w Szczecinie.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2016 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie
z dnia 4 kwietnia 2016 1. (zm. Zarzadzenie Nr 4/2018 Dyrektora PUP w Szczecinie z dnia 3
stycznia 2018 r. oraz  Zarzgdzenie Nr 27/2018 Dyrektora PUP w Szczecinic z dnia 28 maja
2018 r.).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r..

DYREKTOR

Powiatowag, Urzedy

Dorota Dszhiy,

RADCA PEAWNY

254\

AN\
Halina Patatyhiska-Szezerbo







ZARZADZENIE NR 559/18
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie nadania Regulamin Organizicyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Szezecinie

Na podstawie art. 36 ust. | w zwigzku z art.92 ust.1 pkt2ustawy zdnia 5czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2018 r. poz. 995, 1000, 1349 i 1432) w zwiazku zart. 9 ust.1
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z2018 r. poz. 1265, 1544, 1629, 1669, 2077, 2192, 2215, 2245 i 2432), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie
w brzmieniu stanowigcym zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 124/16 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 1 kwietnia 2016r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie (zm.
Zarzadzenie Nr 1/18 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 2 stycznia 2018r. oraz Zarzadzenie Nr 219/18
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 25 maja 2018 r.).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w %ycie z dniem | stycznia 2019 r.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
\ S"afzzinie
RAI.?'C g R Dorota Thezkiewicz-Janik
Halina Ealatyﬁska--Szczerba
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 559/18
Prezydenta Miasta Szczecin

zdnia 31 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Szczecinie
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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Szczecinie okresla organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosei:

1} strukture organizacyjng Urzedu,

2) zakres dzialania dziatéw i referatow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Szczecinie,

2) Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Szczecinie,

3) Zastgpcy —nalezy to rozumie¢ Zastepcg Dyrektora PUP,

4) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Szczecin,

5) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Szczecin,

6) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dziaty lub referaty PUP,

7) kierownikach — nalezy przez to rozumieé kierownikéw komérek organizacyjnych (dziatéw

i referatow),

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Szczecinie,

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r. poz.1265 z p6zn. zm.),

10) CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w rozumieniu ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z
2018 1. poz. 1265 z pbézn. zm.),

I1) PFRON - nalezy pizez to rozumie¢ Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

12) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

13) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

14) KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

15) EURES - nalezy przez to rozumieé europejskie stuzby zatrudnienia pansiw realizujacych
dziatania obejmujace w szczegdlnosci posrednictwo pracy wraz z doradztwem w zakresie
mobilnoéci na rynku pracy,

16) ) RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L

119 z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 2 23.05.2018, str.2)

17} Administratorze - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Szczecinie w

rozumieniu RODO.

§ 3. PUP jest jednostka organizacyjng powiatu wchodzaca w skiad powiatowe] administracji
zespolonej, wykonujgca zadania z zakresu samorzadu powiatowego wynikajace z ustawy lub
rozporzadzen wykonawczych.

§ 4. PUP dziala na podstawic obowigzujacych przepisow prawa, Regulaminu oraz aktéw
prawnych wydawanych przez Dyrektora PUP, Radg oraz Prezydenta, a w szczeg6inoset:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.
U.z 2018 r. poz. 1265 z pdzn. zm.),
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2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organdw administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr
106, poz. 668 z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia [3 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracj¢ publiczna (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),

4} ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelosprawnych ( Dz. U. 22018 r. poz. 511 z pdzn. zm.},

5) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r, o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z
pdzn. zm.),

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 1. poz.
1260 z pdzn. zm.),

7) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U z 2017
r.poz. 1778 z pdzn. zm.),

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkdw publicznych ( Dz, U, z2018 r, poz. 1510 z pdzn. zm.)

9) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1986 z pdz. zm.)

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z
pézn. zm.),

I'1) innych przepiséw wykonawczych.

§ 5. Siedzibg PUP jest Miasto Szczecin, bedace Miastem na prawach powiatu, a obszarem
dzialania jest Miasto Szczecin.

§ 6. Urzad jest pracodawceg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Rozdzial 2
Zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy

§ 7.1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor PUP przy pomocy swojego Zastepey (powotanego przez Dyrektora
PUP) oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

2. Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem Miasta.

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

4, Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP, kierownictwo nad PUP sprawuje Zastgpca
Dyrektora PUP, ktory przejmuje wszystkic zadania 1 kompetencje Dyrektora PUP, a w razie
nieobecnosei Dyrektora PUP i Zastgpcy Dyrektora PUP, kierownik Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

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

§8.1 W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor PUP moze powolywal w drodze
zarzgdzenia petnomocnikow i komisje.
2. W sklad komisji moga wchodzi¢ pracownicy PUP oraz osoby spoza PUP.

§ 9. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosei:

1) kierowanie PUP i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) organizowanie pracy PUP,

3) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PUP,
4) zatrudnianie i1 zwalnianie pracownikéw PUP,
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5) promocja ustug PUP,

6) wydawanic decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach, w zakresie
okreslonym w upowaznieniu Prezydenta,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustaw oraz innych aktow wykonawczych,

8) planowanie i dysponowanic w ramach upowaznien udzielonych przez Prezydenta
srodkami  Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spolecznego, $rodkami
pochodzacymi z funduszy unijnych i srodkami PFRON,

9) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

10) wspdipraca z organami samorzadéw lokalnych, z Radami Rynku Pracy, wiadzami
szkolnymi, instytucjami szkolacymi i oérodkami pomocy spofecznej,

11) wnioskowanie o zmiane przepiséw z zakresu dziatania PUP,

12) wystgpowanie z wnioskiem do Prezydenta o nadanie Regulaminu Organizacyjnego PUP,

13) tworzenie dzialéw, referatéw, samodzielnych stanowisk pracy,

14) ustalanie struktury organizacyjnej PUP,

15) ustalanie zakresu dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych, jak i zakresu
obowigzku kiecrowntkow tych komorek,

16) inicjowanie programéw specjalnych,

17) wnioskowanie do Prezydenta o utworzenie, przeksztatcanie, likwidacje filii,

18) kierowanie pracownikdw na studia,

19) dokonywanie oceny pracownikéw PUP,

20) ustalenie wynagrodzen pracownikow, przyznawanie nagrod oraz udzielanie kar,

21) zawieranie umow i porozumien wynikajacych z upowaznienia Prezydenta,

22) nadzér nad wprowadzaniem i utrzymaniem Systemu Zarzqdzania Jakoécia poprzez:

a) nadzdr nad opracowaniem procedur oraz catym systemem jakosci,

b) koordynacje dziatan w zakresie wdrazania i utrzymania systemu jakosci,

c) Scista wspéiprace z kierownikami poszezegdlnych komérek organizacyjnych w zakresie
wdrazanego, funkcjonujgcego i doskonalonego systemu zarzadzania jakoscia,

d) zapewnienie wdroZenia i utrzymywania proceséw systemu zarzadzania jakoscia,

e) zapewnienie upowszechniania w calej organizacji $wiadomosci dotyczgeej wymagan

kiienta,

23) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow oraz petycji,

24) nadzoér nad dziataniami zwigzanymi z ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie

informacji nicjawnych (Dz. U. z 2018 poz.412 z pézn. zm.)

§ 10. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnodci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania i organizacja pracy podlegltych komérek
organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadah w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanic dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania nadzorowanych komédrek organizacyjnych,

4} inicjowanie, przygotowywanie zatozen i dokumentdw, koordynowanie zmian
organizacyjnych,

5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Prezydenta,

6) opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw nadzorowanych komérek oraz
whnioskowanie w sprawie przeszeregowan , nagrod i kar,

7) promocja ushug PUP.
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§ 11. Dyrektorowi PUP podlegaja nastepujace jednostki organizacyjne oraz stanowiska pracy
w PUP:

1) Zastgpea Dyrektora,

2} Gléwny Ksiegowy,

3) Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
4) Kierownik Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej,
5) Kierownik Dziatu ds. Cudzoziemcow,

6) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;j,
7) Inspektor Ochrony Danych,

8) Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych,
9) Samodzielne stanowisko ds. prawnych,

10) Shuzba bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) Petnomocnik ds. ochrony informacji nicjawnych,

12) Samodzielne stanowisko ds. archiwum zakladowego.

§12. Zastepcy Dyrekiora PUP podlega bezposrednio:
1) Kierownik Dzialu Ewidencji i Swiadczen,
2) Kierownik Dzialu Informatyki.

§13.1 Kierownikowi Dzialu Centrum Aktywizacji Zawodowej podlegaja bezposrednio:
1) Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,

2) Stanowisko ds. poérednictwa pracy,

3) Stanowisko ds. marketingu,

4) Stanowisko ds. programow,

5) Stanowisko ds. szkolen,

6) Kierownik Referatu ds. Wspierania Przedsi¢biorczosci

2, Kierownikowi Referatu ds. Wspierania Przedsigbiorczoscei podlegaja bezposrednio:
1) Stanowisko ds, dotacji na rozpoczeeie dziatalnosei gospodarczej,

2) Stanowisko ds. rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych,

3) Stanowisko ds. stazy,

4) Stanowisko ds. wspdlpracy z pracodawcami

§14. Kierownikowi Dziatu ds. Cudzoziemcow podlega bezposrednio Stanowisko ds.
zatrudniania cudzoziemcow.

§15. Kierownikowi Dziatu Ewidencji i Swiadczen podlegaja bezposrednio:

1) Stanowisko ds. rejestracji,

2) Stanowisko ds. informacji, dodatkéw aktywizacyjnych i wydawania decyzji
administracyjnych (informowanie | wydawanie zaswiadczen i decyzji),

3) Stanowisko ds. refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7, stypendium
na kontynuacj¢ nauki.

§16. Kicrownikowi Dziatu Informatyki podlegajg bezposrednio:
1) Stanowisko ds, Platnika,

2) Stanowisko ds. informatyki,

3) Stanowisko ds. naliczania $wiadczen dla 0séb bezrobotnych.

§17. Inspektorowi Ochrony Danych podlega bezpodrednio Administrator Systemow
Informatycznych.
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§18.1. Giowny Ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym, a zakres jego
dziatania okrestaja odrebne przepisy.

2. Kierownikowi Dziatu Finansowo —Ksiggowego podlegaja bezposérednio:

1) Stanowisko ds. Europejskiego Funduszu Spotecznego,

2) Stanowisko ds. windykacji,

3) Stanowisko ds. obstugi kasy,

4) Stanowiska ds. obstugi budzetu PUP, PFRON i innych srodkéw budzetowych,

5) Stanowiska ds. refundacji z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego i
innych $rodkdw pochodzacych z funduszy unijnych,

6) Stanowisko ds. obstugi budzetu — P ACE,

7) Stanowisko ds. Funduszu Pracy.

§19.1. Kierownikowi Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego podlegaja bezposrednio:
1) Stanowisko ds. kadr,

2) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

3) Stanowisko ds. obstugi urzedu.

2. Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego pei funkcje Pelnomocnika ds.
Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§ 20. I. Radca Prawny PUP jest zatrudniany w ramach umowy zlecenia zgodnie z

obowiazujacymi zarzadzeniami wewnetrznymi PUP,

2. Radca Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP,

3. Do zadan podstawowych Radcy Prawnego w szczegolnosei nalezy:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

2) obstuga prawna PUP oraz nadzér nad przestizeganiem przepisdw prawa w komérkach
organizacyjnych,

3) opiniowanie rozpatrywanych skarg i wnioskow oraz petycji,

4) analiza prawna skarg i wnioskdéw oraz petycii,

3) opiniowanie projektéw umoéw, zarzgdzen, pism i innych doknmentéw wywolujacych
skutki prawne,

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora PUP.

4. Radca prawny PUP wykonuje swoje obowigzki w oparciu o ustawe z dnia 6 lipca 1982 r, o

radcach prawnych (Dz. U. 22018 r. poz.2115 z pdzn. zm.).

§21. Zakres dziatania komérek organizacyjnych okresla Rozdziat 5 niniejszego Regulaminu.

§22. Szczegbdlows organizacje PUP z podzialem na komérki organizacyjne i stanowiska pracy
oraz liczbg etatdw w PUP okredla schemat organizacyjny bedgcy zalgcznikiem do
Regulaminu Organizacyjnego PUP.

§23.1. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody i
wydatki, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta.

2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, legalng, celowy i
oszczedng gospodarkg srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo - ksi¢gowg realizowanych przez siebie zadan.
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4. Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Prezydent lub
wlasciwy ze wzgledu na podziat zadan i kompetencji Zastgpca Prezydenta Miasta za
posrednictwem odpowiednich wydzialéw Urzedu Miasta Szczecin.

5. Powyzsze postanowienia majg takze odpowiednie zastosowanie do Gltownego Ksiggowego.
6. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

Rozdzial 3
Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy

§ 24. Powiatowy Urzad Pracy sklada si¢ z dzialow, referatéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy oznaczonych odpowiednimi symbolami:

1) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ.I

2} Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego — CAZ.1.2

3) Stanowisko ds. podrednictwa pracy — CAZ.13

4) Stanowisko ds. marketingu —~ CAZ.L4

5) Stanowisko ds. programow — CAZ.LS

6) Stanowisko ds. szkolen — CAZ.L6

7) Referat ds. Wspicrania Przedsigbiorczosci —~ CAZ.L7

8) Stanowisko ds. dotacji na rozpoczecie dziatalnosei gospodarczej — CAZ.1.7.1

9) Stanowisko ds. Rehabilitacji Zawodowej Osdb Niepetnosprawnych — CAZ.L.7.2

10) Stanowisko ds. stazy — CAZ.L7.3

11) Stanowisko ds. wspolpracy z pracodawcami — CAZ.1.7.4

12) Dziat ds. Cudzoziemcoéw — DC.II

13) Stanowisko ds. dotyczacych zatrudniania cudzoziemcéw — DC.1L.2

14) Dziat Ewidencji i Swiadczen — DEiS.III

15) Stanowisko ds. rejestracji — DEiS.ITL2

16) Stanowisko ds. informacji, dodatkéw aktywizacyjnych 1 wydawania decyzii
administracyjnych — DEiS.1TL3

17) stanowisko ds. refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7, stypendium
na kontynuowanie nauki DEiS.IT1.4

18) Dzial Finansowo-Ksiggowy — DFK.IV

19) Stanowisko ds. Europejskiego Funduszu Spolecznego — DFK.IV.1

20) Stanowisko ds. Windykacji — DFK.1V.2

21) Stanowisko ds. Obstugi Kasy — DFK.IV.3

22)Stanowisko ds. Obshugi budzetu PUP, PFRON i innych érodkéw budzetowych —
DFK.IV4

23) Stanowisko ds. Refundacji z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spolecznego i

innych srodkéw pochodzgeych z funduszy unijnych — DFK.IV.5

24) Stanowisko ds. obstugi budzetu — PLACE — DFK.IV.6

25) Stanowisko ds. Funduszu Pracy — DFK.IV.7

26) Dziat Organizacyjno-Administracyjny - Petlnomocnik ds. SZJ - DOA. VI

27) Stanowisko ds. kadr - DOA.VIL.1

28) Stanowisko ds. obshugi sekretariatu - DOA. VL2

29) Stanowisko ds. obslugi urzgdu - DOA.VL3

30) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej — KW.VII

31) Samodzielne Stanowisko ds. archiwum zakladowego - AZ.VIII
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32) Kierownik Dziatu Informatyki — DLIX

33) Stanowisko ds. Platnika ~ DLIX,2

34) Stanowisko ds. informatyki - DL.IX.3

35) Stanowisko ds. naliczania $wiadczen dla 0s6b bezrobotnych — DLIX.4
36) Inspektor Ochrony Danych —IOD

37) Administrator Systemoéw Informatycznych — ASI

38) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych — ZP

39) Samodzielne stanowisko ds. prawnych — SP

40) Stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy - BHP

41) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnej — PIN

§ 25.1. Rozdzial ctatbw na poszczegdlne komédrki organizacyjne PUP, tryb pracy,
organizacje, w tym zastgpstwa oznaczenie symboli pracy stanowisk oraz szczegdfowy zakres
czynnosct pracownikow PUP okreélaja regulaminy wewnetrzne dziatéw z zastrzezeniem
ust.2.

2. W przypadku stanowisk pracy niefunkcjonujacych w ramach dziatéw, zakres czynnosci
pracownika jest przekazywany do Kierownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego
gdzie jest przechowywany.

§ 26.1. Dziaf jest podstawowg komoérka organizacyjng zajmujacg si¢ okreslona problematyka i
dziatalnoscia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, kt6rych
realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie,

2. Referat jest przynajmniej 3 — osobowa komdrka organizacyjng realizujges jednolite
zagadnienia merytoryczne.

3. Samodzielne stanowisko pracy tworzy sig¢ w wypadku koniecznosdei organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgcej powolania wiekszej komodrki
organizacyjnej — referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach
dziatu lub referatu, Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ jedno - i wieloosobowe, ktérych
pracg koordynuje osoba wyznaczona przez Dyrektora PUP,

4. Dzialami i referatami kierujg kierownicy dzialéw i referatow,

5. Na czas nicobecnoscei kierownika dziatu lub referatu funkcje zastepcy pelni wyznaczony
pracownik.

§27. Dzialy mogg dzielié sie na:
1) referaty - wewngtrzne komorki organizacyjne,
2) samodzielne stanowiska pracy jedno — i wieloosobowe.

§28.1. Regulamin wewnetrzny dziatu opracowuje kierownik dziatu, a zatwierdza Dyrektor
PUP.
2. Regulamin wewngtrzny powinien zawierad
1) postanowienia ogolne okreslajace:
a )} zasady funkcjonowania dzialy,
b) wyznaczenie pracownika pefniacego zastgpstwo w czasie nicobecnosei kierownika,
¢) podstawowe obowigzki pracownikéw,
2) strukture wewnetrzng i obsade dzialu, w tym:
a) wykaz referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy,
b) imienng obsade poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
¢) symbole referatow i stanowisk pracy,
3) szczegodtowy zakres czynnosci pracownikow,
4) imienne zastgpstwa pracownikow.
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3. Upowaznienia udzielanc pracownikom PUP sg dotaczone do akt osobowych pracownikow
oraz znajduja si¢ w rejestrze upowaznien w dziale organizacyjno - administracyjnym.

4. Zakres czynnosci pracownikdéw moze by¢ ustalony w postaci wymienialnych zatacznikdw
do regulaminu wewngetrznego,

5. Regulaminy wewngtrzne podlegaja stalej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresow
czynnosci pracownikow nowo przyjetych - w ciagu 14 dni od ich zatrudnienia.

6. Regulamin wewngtrzny dziahu przechowuje kierownik dziatu.

7. Kierownik dzialu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania regulaminu
wewnetrznego i kazdej jego zmiany do dziatu organizacyjno-administracyjnego.

§29. Zbidr regulaminéw wewngtrznych wszystkich dzialéw prowadzi dziat organizacyjno-
administracyjny.

Rozdzial 4
Zadania kicrownikow dzialow i kierownikdw referatow
§ 30.1. Do podstawowych zadan i obowigzkow kierownikow dziatow i referatow nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, zapewnienie
prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan wynikajacych 2z niniejszego
regulaminu przez podlegte komérki organizacyjne,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania komdrki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP,

3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komdrki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa 1
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych, :

4) dbatosé¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla shuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegltej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan stalych,

6) wykonywanie kontroli pracy w komorkach organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego, w zakresie zaistniatych potrzeb,

7} opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP oraz realizacja wydanych
zarzadzen,

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

9) opiniowanie doboru obsady kadrowej podiegltej komorki organizacyinej, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podleglych pracownikéw,

10) prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed ich
podpisaniem przez Dyrektora PUP lub Zastgpce Dyrektora PUP,

12) ustalanie 1 aktualizowanie szczegélowych zakreséw czynnosci dla  podleghych
pracownikdw,

13) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objgtych zakresem czynnosci,

14) wyznaczanie zast¢pstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,
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15) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstugg bezrobotnych i poszukujacych pracy,
16} udzielanie wyjasniet w sprawach skarg i wnioskéw oraz petycii,

17) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglych komérek organizacyjnych,
18) nadzdér nad ochrong danych osobowych,

19) realizacja zadan wlasnych,

20) ciggle doskonalenie i poprawa efektywnosci systemu zarzadzania jakoscia,

21) przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego dla nowo przyjetych pracownikow,

2. W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy
komorek organizacyjnych majg prawo zada¢ od Dyrektora PUP materiatow, informacji i
opinii niezbednych do wykonywania ich zadar.

Rozdzial 5
Zakres dziatania dziatdéw

§31. Do podstawowych zadah Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczeg6lnodci

nalezy:

1) udzielanic pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia, oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

2) pozyskiwanie ofert pracy,

3) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ich do internetowej bazy ofert
pracy,

4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona
oferty pracy,

5) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

6) Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgeych pracy z
pracodawcami,

7) wspoldziatanie PUP w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie dzialania PUP,

8) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach i
obowigzkach,

9) przedstawianie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy propozycji odpowiedniej
pracy lub innej formy pomocy,

10) ustalanie profilu pomocy dla 0séb bezrobotnych,

11) przyjmowanie wnioskéw o realizacje bonéw i ich realizacja,

12) przygotowanie 1 nadzdr nad realizacja Indywidualnego Planu Dzialania,

13) organizowanie gictd pracy oraz targéw pracy, wspdlpraca z partnerami rynku pracy,

14) prowadzenie poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych i poszukujacych pracy
polegajacego na:

a) pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub migjsca pracy,

b) pomocy w planowaniu rozwoju kariery zawodowej,

¢} przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

d) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosci szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

¢) udziclaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybér
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu kompetenci,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,
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f) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

g) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych,

h) pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy oraz we wspieraniu rozwoju

- zawodowego pracodawcy ijego pracowmkow przez udzielanie porad zawodowych,

i) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu szkolen =z zakresu umigjgtnosci
poszukiwania pracy,

15)udzielanie Wojewodzie Zachodniopomorskiemu informacji na temat mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy
cudzoziemcowi w oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujacych pracy,

16) gromadzenie i upowszechnianie informacji o ofertach pracy w ramach ustug EURES oraz
o warunkach zycia i pracy w krajach Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru
Gospodarczego,

17) monitoring poprawnosci naliczania i wyplacania swiadczen integracyjnych w ramach
realizacji porozumiesi zawicranych z Centrum Integracji Spotecznej,

18) upowszechnianie i udostgpnianiec  informacji o wszelkich formach —pomocy
proponowanych pizez PUP,

19) rekrutacja 0sdb bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy do form pomocy organizowanych
przez PUP,

20) organizacia i realizacja programéw z zakresu promocji zatrudnienia,

21) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o zorganizowanie prac interwencyjnych,

22) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o zorganizowanie robdt publicznych,

23) przyjmowanie 1 realizacja wnioskow o jednorazows refundacje kosztow z tytutu
optaconych skfadek na ubezpieczenie spoteczne,

24) przyjmowanie i realizacja wnioskéw na utworzenie stanowiska pracy w formic telepracy
tZw. grant,

25) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o $wiadczenie aktywizacyjne za zatrudnienie
bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy,

26) przyjmowanie i realizacja wnioskdéw o refundacje kosztéw skladek na ubezpieczenie
spoleczne za zatrudnionych bezrobotnych do 30 roku zycia podejmujacych zatrudnienie
po raz p:erwszy w zyciu,

27) przyjmowanie i reahzac;a wnioskow o doﬁnansowame wynagrodzenia za zatrudnienie
bezrobotnego powyzej 50 roku zycia,

28) przyjmowanie 1 realizacja wnioskdéw dotyczacych organizacji prac spotecznic
uzytecznych,

29) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
programow,

30) pozyskiwanie i gospodarowanie $§rodkami finansowym na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

31) opracowywanie badaf, analiz i sprawozdan,

32) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o zorganizowanie stazu,

33) przyjmowanie i realizacja wnioskow o zorganizowanie przygotowania zawodowego w
miejscu pracy,

34) przyjmowanie i realizacja wnioskdéw o przyznawanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy
$rodkdw na podjecie dzialalnodei gospodarczej,

35) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o refundacj¢ pracodawcy kosztow wyposaZenia fub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

36) planowanie i organizacja szkolen,
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37)przyjmowanie i realizacja wnioskow o szkolenie w ramach trojstronnych uméw
szkoleniowych,

38) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o przyznanie pozyczki szkoleniowej,

39) ptzyjmowanie i realizacja wnioskow o finansowanie studiow podyplomowych,

40) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o sfinansowanie kosztéw egzaminu, licencii,

41) upowszechnianie informacji o szkoleniach i wspélpraca z instytucjami szkoleniowymi,

42) badanie i ocena efektywnodci szkoles,

43) przyznawanie osobom niepelnosprawnym prowadzacym dziatalno$é gospodarcza albo
wiasne lub dzierzawione gospodarstwo rolne, ze §rodkéw PFRON, dofinansowania
oprocentowania kredytu bankowego zaciggnigtego na kontynuowanie tej dziatalnosci,

44) dokonywanie ze $rodkéw PFRON zwrotu dodatkowych kosztow zatrudnienia
pracownikéw niepetnosprawnych (adaptacji pomieszezen i urzadzen, oprogramowania i
urzadzen technologii wspomagajacych, rozpoznania przez shuzby medycyny pracy
potrzeb),

45)dokonywanic ze Srodkéw PFRON zwrotu miesigcznych kosztéw  zatrudnienia
pracownikéw pomagajacych pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy,

46) przyjmowanie i realizacja wnioskéw ze $rodkéw PFRON na szkolenie zatrudnionych
0s6b niepefnosprawnych organizowanych przez pracodawce,

47) przyjmowanie i realizacja wnioskow 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy o
przyznanie Srodkow na zaloZenie lub przystgpienie do spotdzielni socjalne;,

48) przyjmowanie i realizacja wnioskéw spéidzielni socjalne] o przyznanie s$rodkéw na
utworzenie stanowiska pracy dla skierowanej osoby,

49) przyjmowanie i realizacja wnioskow spétdzielni socjalnej o finansowanie wynagrodzenia
dla skierowanej osoby,

50) przyjmowanie i realizacja wnioskéw spéldzielni socjalnej o refundacje skiadek na
ubezpicczenie spoteczne z tytulu zatrudnienia czlonka spdtdzietni socjalnej,

51) wspblpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow,

52) wspblpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy oséb niepetnosprawnych,

53) przeprowadzanie wizyt monitorujacych,

54) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczenn z FP, PFRON, EFS i innych érodkow
dotyczacych funduszy unijnych przed wyrokami sadowymi,

55y ustalanie i wydawanie decyzji o przyznaniu, wstrzymaniu, wznowieniu, utracie prawa do
stypendium szkoleniowego, stazowego, przygotowania zawodowego dorostych,

56) przyjmowanie i realizacja wnioskow o przyznanie srodkéw z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,

STywspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego oraz posrednikami finansowymi w
zakresie : '

a) opiniowania wnioskéw o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,
b) wydawania zaswiadczen dla o0s6b ubiegajacych sie¢ o pozyczke na podjecic
dziatalnosdci gospodarczej,
¢) kierowania bezrobotnych lub poszukujacych pracy na utworzone stanowiska pracy,
d) monitorowania zatrudnienia skierowanych bezrobotnych.

§ 32. Do podstawowych zadan Dzialu ds. Cudzoziemeéw w szezegblnosei nalezy:

1) przyjmowanie i wstgpna analiza wnioskéw dotyczacych wpisu do ewidencji o$wiadczen o
powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,
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2) prowadzenie spisu wnioskow wplywajacych do PUP dotyczgeych wpisu do ewidencji
oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,

3} wpis do ewidencji o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,

4) wydawanic decyzji o odmowie wpisu do ewidencji o$wiadezen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi,

5) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wydawania zezwolen na pracg sezonows
cudzoziemcow,

6) analiza wnioskow dotyczacych wydawania zezwolen na prace sezonowa cudzoziemedw,

7) wydawanie za$wiadczenia o wpisie wniosku do ewidencji zaswiadczef na prace
sezonowg cudzoziemcow,

8) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji zaswiadczen na pracg sezonowsg
cudzoziemcdw,

9) wydawanie zezwolen na pracg sezonowa cudzoziemedow,

10) wydawanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemcow;

I Y koordynowanie i monitorowanie przebiegu realizacji zadai zwigzanych z zatrudnieniem
cudzoziemcdw,

12) wspblpraca z Panstwows Inspekeja Pracy i Strazg Graniczna,

13) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.,

14) przekazywanie informacji o ustaleniach wynikajacych z kontaktéw z pracodawcami do
innych stanowisk merytorycznie zwiazanych z realizacja ustug rynku pracy.

§ 33. Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadezen w szczegdInodcei nalezy:
1) rejestrowanic zglaszajgcych sig 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2) obstuga 0s6b bezrobotnych z prawem do zasitku,
3) obstuga 0sdb bezroboinych bez prawa do zasitku,
4) obstuga osob poszukujacych prace,
5) wydawanie postanowiefi, decyzji na podstawie ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodek
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz.2096),
6) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,
7) udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,
-8) udzielanie klientom wyjasénien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
9) wydawanie zaswiadczen dla wszystkich osob kiedykolwick zarejestrowanych w PUP,
10) wydawanie rocznych zeznan podatkowych (PIT),
11) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych dodatku aktywizacyjnego,
12) wydawanie decyzji przyznajacych i o utracie dodatku aktywizacyjnego,
13) naliczanie zasitkébw na podstawie decyzji Wojewoddzkiego Urzgdu Pracy w zakresie
przepisow o koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego panstw,
14) udzielaniec odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych,
15) przyjmowanie oswiadczeni od o0séb bezrobotnych oraz od oséb wyrejestrowanych z
ewidencji 0s0b bezrobotnych,
16) wydawanie wszystkich decyzji o przyznaniu, odmowie uznania za osobg bezrobotna,
17) ustalanie i wydawanie wszystkich decyzji o utracie prawa i statusu bezrobotnego,

18) wprowadzanie do systemu zmian dotyczacych sposobu wyplaty zasitku (kasa, konto)

19) przyjmowanie wnioskow oraz ich weryfikacja dotyczacych stypendium na nauke,

20) przyjmowanie wnioskéw oraz ich weryfikacja dotyczacych refundacji z tytuhu opieki nad
dzieckiem, dzie¢mi lub osobg zalezng,

21) wydawanie zawiadomien dotyczacych wylaczenia z ewidencji oséb poszukujacych pracy,
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22)dokonywanie w systemic zmian dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego o0séb
bezrobotnych oraz czionkéw rodzin aktualnie zarcjestrowanych i 0s6b wyrejestrowanych
z ewidencji 0séb bezrobotnych,

23) monitorowanie i realizacja przyznanego bonu na zasiedlenie,

24) monitorowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie przyznanej pomocy panstwa w splacie
niektérych kredytéw mieszkaniowych,

§ 34. Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego w szczegdlnosci nalezy:

1) planowanie $rodkéw budzetowych,

2) planowanie $rodkéw Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych $rodkéw pochodzacych z
funduszy unijnych,

3) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczacych $rodkow
budzetowych,

4) przestrzeganie | kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczacych $rodkow z
Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych §rodkéw pochodzgeych z funduszy unijnych,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych Funduszu Pracy i
PFRON, EFS i innych srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych,

6) rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczgeych  $rodkow
budzetowych,

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

8) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dochodéw i wydatkéw realizowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy,

9) obstuga systemu bankowosci elektronicznej,

10) prowadzenie windykacji naleznodci PUP Szczecin,

11) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow PUP,

12) pobieranie, ewidencjonowanie, rozliczanie i odprowadzanie do Urzedu Miasta Szczecin
wplat od podmiotéw powierzajacych prace cudzoziemcom,

§ 35. Do podstawowych zadai Dziatu Informatyki w szczegdlnosci nalezy:

1) obstuga programu PLATNIK ~ importowanie danych do programu PLATNIK z programu
PULS i SYRIUSZ, zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,
weryfikacja danych, przygotowanie dokumentdéw korygujgcych, tworzenie 1 przesyt
elektroniczny dokumentéw rozliczeniowych,

2) generowanie list wyplat dla oséb pobierajgcych $wiadezenia z Funduszu Pracy, EFS i
PFRON,

3) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,

4) nadzdr nad rozwojem i eksploatacjs oprogramowania,

5) administrowanie siecig komputerows i baza danych,

6) tworzenie bazy danych statystycznych,

7) przygotowywanie raportdw,

8) analiza okreslonych danych,

9) informatyczne zabezpieczenie danych PUP,

10} nadzér nad $rodowiskiem IT.

§ 36. Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegdlnosci
nalezy:

1} opracowywanie projektdéw regulaminéw organizacyinych PUP,

2) opracowywanie regulaminu pracy PUP,
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3) prowadzenie zbioru regulaminéw wewngtrznych komoérek organizacyjnych PUP,

4) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

5) opracowanie projektéw plandw pracy,

6) rozliczanie czasu pracy,

7) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

8) obstuga sekretariatu PUP,

9) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

10} prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,

11)zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikdw placy pracownikdw,

12y kontrola dyscypliny pracy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

14) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentdw,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

16) obstuga Zakiadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

17) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczgce pracownikéw PUP, '

18) opracowywanie plandéw szkolen pracownikow PUP,

19) organizowanie kurséw, szkoles dla pracownikdéw PUP,

20) wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,

21) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

22) zapewnienie ochrony danych osobowych,

23) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

24) administrowanie majatkiem PUP,

25) zabezpieczenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe (zgodnie z ustaws prawo
zamowien publicznych),

26) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP,

27y ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania petycji, skarg i wnioskow,

. 28) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i

higieny pracy,

29) prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania
jakoscig,

30) prowadzenie dziatann zwigzanych z ustawg z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych,

31)organizowanie posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy.

§ 37. Do podstawowych zadafi Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewnegtrznej w
szczegGlnoscei nalezy:
1) zbieranie informacji stuzgcych PUP do doskonalenia jego dziatalnoéei,
2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa, ustalanie,
wskazywanie sposobdéw 1 $rodkéw majacych na celu usunigeie przyczyn i skutkow
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych,
3).ocena efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,
4) planowanie kontroli,
5) realizacja kontroli, .
6) przygotowanie wnioskdw 1 zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich realizacji,
7) wspdlpraca z organami kontroli zewnetrzne;j,
8) wykonywanie wyrywkowych kontroli na polecenie Dyrektora PUP,
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9) koordynacja dzialalnodci kontrolnej prowadzonej przez pracownikoéw tej jednostki oraz
innych pracownikéw sprawujacych kontrole w celu wlasciwego ukierunkowania dzialan
kontrolnych, zapewnienie pelnej skutecznosci dziatan, a takze unikania zbgdnych kontroli,

10) wykonywanie kontroli w komérkach organizacyjnych PUP,

§38. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych w szczegdlnoéci nalezy:

I} informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktdrzy
przetwarzaja dane, o obowigzkach wynikajacych z ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych zwanym dalej RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych
osobowych,

2) doradzanic ww. podmiotom w zakresie obowiazkéw wynikajacych z RODO oraz
innych przepiséw o ochronie danych osobowych,

3) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych
asobowych,

4) monitorowanie przestrzegania ,,Polityki ochrony danych osobowych”,

5) monitorowania przestrzegania polityk podmiotéw przetwarzajacych w dziedzinie
ochrony danych osobowych,

6) doradztwa w zakresie podzialu obowigzkéw (np.: miedzy Administratorem,
a podmiotem przetwarzajagcym lub pomigdzy czlonkami personelu tych podmiotéw),

7} prowadzenie dziatani zwickszajacych $wiadomoédé pracownikéw PUP w zakresie
obowigzkéw wynikajacych z RODO oraz  z przyjetej ,,Polityki ochrony danych
osobowych”,

8) przeprowadzenia szkolefi dla pracownikéw PUP uczestniczacych w operacjach
przetwarzania danych,

9) uczestniczenia w konsultacjach we wszystkich innych sprawach zwigzanych z
ochrong danych osobowych (art. 39 ust. 1 lit. a - ¢ RODO),

10) przeprowadzania audytéw z zakresie przestrzegania RODO i polityk ochrony danych
przez Administratora lub podmiot przetwarzajacy i ich pracownikow,

11) udzielanie na Zzadanie Administratora zalecenn co do oceny skutkow dla ochrony
danych,

12) monitorowania wykonania oceny skutkdéw dla ochrony danych zgodnie z art. 35
RODO,

13) wspolpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

[4) pelnienie funkcji punktu kontrolnego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z  przetwarzaniem danych osobowych, w tym 2z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach,

15) uczestniczenie w konsultacjach we wszystkich innych sprawach zwigzanych =z
ochrong danych osobowych (art. 39 ust. 1 lit. d i e RODO),

16) dochowanie nalezytej formy powierzenia danych osobowych podmiotowi
przetwarzajgcemu dane,

17) przygotowywanie w imieniu Administratora uméw lub innych instrumentéw
prawnych powierzenia przetwarzania danych osobowych, odpowiadajgcych
wszystkim wymogom przewidzianych w art. 28,

18) dokumentowanie w imieniu Administratora wszelkich naruszeni ochrony danych
osobowych, w tym okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki
oraz podjete dziatania zaradcze,

19) zglaszanie w imieniu Administratora  naruszenia ochrony danych osobowych
organowi nadzorczemu zgodnie z art. 33 RODO,
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20) zawiadamianie w imieniu Administratoia osob, ktorych dane dotyczg o naruszeniu
ochrony danych osobowych,

21) prowadzenie rejestru czynnosei przetwarzania danych w imieniu Administratora,

22) prowadzenie rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania w przypadku
wystgpowania PUP procesora danych,

23) aktualizowanie ,,Polityki ochrony danych osobowych”,

24) opracowywanie planu audytu dla Administratora,

25) zapewnienie szkolen dla pracownikdw przetwarzajacych dane osobowe,

26) przygotowywanie upowazniefl do przetwarzania danych osobowych i przedktadanie
ich Dyrektorowi do podpisu,

27) prowadzenie w imieniu Administratora ewidencji wydanych upowaznien do
przetwarzania danych osobowych,

28) prowadzenie rejestru umoéw fub innych insttumentdw prawnych powierzenia
przetwarzania danych osobowych,

§39. Do podstawowych zadan Administrator Systemow Informatycznych w szczegdlnosci

nalezy:

1) nadzdr nad bezpieczenstwem informacji z tytulu pelnienia obowigzkéw Administratora
Systeméw Informatycznych;

2) nadzér i administracja Srodowiskiem serwerowym;

3) nadzor nad prawidtowodeia funkcjonowania infrastruktury IT;

4) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

5) przygotowywanie i realizacja rocznego planu wydatkéw informatycznych;

6) zarzadzanie bazami danych;

7) przygotowywanie raportéw z systemu Syriusz;

8) analiza danych statystycznych;

9) zarzadzanie poczta elektroniczng;

10)ochrona i bezpieczefistwo danych osobowych zawartych w  zbiorach systeméw
informatycznych urzedu;

11) sprawdzenie sieci LAN pod katem obecno$ci wirusow;

12) wprowadzanie, usuwanie i nadzér nad uzytkownikami pracujgcymi w systemach
informatycznych (identyfikator i hasto);

13)tworzenie 1 nadzér nad kopiami awaryjnymi oraz kopiami bezpieczefistwa danych
osobowych;

14) wlasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy
w urzedzie;

15)wihasciwa eksploatacja sprzetu oraz dopilnowanie przeprowadzania okresowych
przegladow i konserwacji;

16) usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom;

17) zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego;

18) planowanie rozwoju sieci komputerowe;;

19) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu;

20} instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego;

21) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu Syriusz - portal HD Sygnity;

22)nadzér nad  wiasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegolnych stanowiskach;

23) naliczanie i weryfikacja danych statystycznych dla potrzeb Ministerstwa Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej, _

24) opracowywanic informacji dia potrzeb analizy rynku pracy;

25) generowanie formularzy PIT-11 (E-deklaracje).
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§ 40. Do podstawowych zadad Samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych w

szczegolnosei nalezy:

1)  ustalanie planu udzielenia zamdéwien publicznych w PUP wspdlnie z dziatamj i
referatami,

2)  analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian,

3)  wnioskowanie sktadu komisji,

4)  wnioskowanie trybu zamdwienia publicznego,

5)  opracowanie wspblnic z pracownikami merytorycznymi specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia/zapytan ofertowych,

6)  obowigzki informacyjne wynikajace z przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamdwiei publicznych regulowanych ustawa badz innymi przepisami,

7} prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wszezgeiem postgpowania do momentu jego
zakohczenia,

8)  pomoc w opracowywaniu uméw dotyvezaeych udzielanych zaméwien publicznych,

9)  opracowywanic dokumentéw zwigzanych z trwajacym postepowaniem,

10)  opracowanie sprawozdan, informacji i analiz z realizacji zaméwien publicznych,

11) wykonywanie innych prac zwigzanych z realizacja ustawy Prawo zamowien
publicznych,

12) sporzadzanie notatek shuzbowych, w ktorych udokumentowany zostanie fakt dokonania
analizy rynku w przypadku szkolefi oséb bezrobotnych w udzielaniu zaméwien
wylaczonych z ustawy,

13) wspdtpraca z wiasciwg jednostka organizacyjng Urzedu Miasta Szczecin w zakresie
akceptacji specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

§41. Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska ds. prawnych w szczeg6lnodci
nalezy:

1) rozpatrywanie odwolan od decyzji, wydawanie postanowieil, decyzji na podstawie ustawy
z dnia 14 czerwea 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,

2) przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji do organdw wyzszej instancii,

3) sygnalizowanie nowych rozwiazan i zmian wigzacych si¢ ze zmiana przepisow prawnych,
4) opracowywanie projektow regulamindw organizacyjnych PUP przy wspolpracy z Dzialem
Organizacyjno - Administracyjnym,

5) opracowywanie regulaminu pracy PUP przy wspdlpracy z Dzialem Organizacyjno -
Administracyjnym,

6) opracowywanie projektow nowych decyzji administracyjnych,

7) rozpatrywanie wnioskéw klientéw PUP zakonczonych decyzjg administracyina,

8) wznawianie postgpowania wyjasniajgcego na wniosek klienta lub z urzedu,

9) wyjasnianie zbiegu ubezpieczen z instytucjami/pracodawcami i osobami bezrobotnymi,

§ 42. Do podstawowych zadan Stuzby Bezpieczenistwa i Higieny Pracy w szczegdlnodci
nalezy:

1) przeprowadzanic kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdinym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
sq zatrudnione kobiety w ciazy lub karmigee dziecko piersia, mlodociani, niepetnosprawni,

2)  biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,
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3} sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzicé technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz popraw¢ warunkow pracy,

4)  udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Urzedu oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5)  udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji Urzedu albo jego
czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

6)  udzial w przekazywaniu do uzytkowania przebudowywanych w Urzedzie czgéci, w
ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,

7)  przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

8)  udzial w opracowywaniu zakladowych ukladdéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz, w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracys

9)  opiniowanie szczegblowych instrukeji dotyczageych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegodlnych stanowiskach pracy,

10)  udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznoscei tych wypadkdw
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

11)  prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentdéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikdéw badan i pomiarow czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia w
$rodowisku pracy,

12)  doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
13)  udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze si¢ z wykonywana

praca,

14)  doradztwo w zakresie organizacji I metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

15) - wspdlpraca z wlasciwg komorkg organizacyjng lub osoba, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz zapewnienia wladciwe] adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow,

16)  wspélpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw  czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystgpujacych w Srodowisku pracy, w zakresic organizowania tych badan i
pomiardw oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

17)  wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
$rodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska,
okreslonego w odrgbnego przepisach,

18)  wspoldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikdw, :

19)  wspodtdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

20

Id: TIBASGBA-ADAJ-4732-A463-E2D176DED2D2, Podpisany _ Strona 20




a) podejmowaniu przez nie dziatai majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz
zasad bezpicczefistwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigeiach majacych na celu poprawe
warunkow pracy,

§ 43. Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. informacji niejawnych w szezegdinodci
nalezy: _
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktdrych sa przetwarzane
informacje niejawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpicczenstwa informacji nicjawnych, w szezegdlnosei szacowanie
ryzyka,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnodei okresowa (co najmaiej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materialéw i obiegu dokumentow,
5) opracowywanie I aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Dyrektora PUP, planu ochrony
informacji niejawnych w PUP, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i
nadzorowanie jego realizacji,
6) prowadzenie szkolef w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7} prowadzenie zwyklych postepowari sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowar
sprawdzajgcych,
8) prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych w PUP albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz 0séb, ktérym
odmdwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofhigto, obejmujacego wytacznie:

a) imi¢ i nazwisko,

b) numer PESEL,

¢} imig ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okredlenie dokumentu koficzacego procedure, date jego wydania oraz numer:
9) przekazywanie do ewidencji prowadzonej przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego i
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji nigjawnych, dotyczacych oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze dotyczacych oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadezenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

§ 44. Do podstawowych zadah Samodzielnego stanowiska ds. archiwum zakiadowego w
szczegdlnodei nalezy:

1} archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem PUP,

3) opracowywanie i wdrazanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej obowigzujacej w PUP,
4) brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej,

5) zabezpieczanie i przechowywanie dokumentéw archiwalnych znajdujacych siec w PUP,

6) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.
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Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 45.1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatlowego o charakterze
rozliczeniowym 1 kredytowym stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania
§rodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP lub Zastgpca, a w przypadku jego nieobecno$¢ upowazniony przez
Dyrektora PUP kierownik dzialu jako dysponent,
2) Glowny Ksiggowy PUP lub jego Zastgpca upowazniony przez Dyrektora PUP.

2, Szezegdltowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdw ksiggowych
ustalone sg odrebng instrukcjg wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora PUP.

§ 46.1. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wiasciwosci powiatu decyzje wydaje Prezydent.

2. Prezydent moze w formie pisemnej na podstawie art. 9 ust. 7 ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy upowazni¢ Dyrektora oraz pracownikéw PUP do
zatatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji w zakresie zadan
wykonywanych przez Powiatowy Urzad Pracy, a takze postanowien administracyjnych oraz
zaswiadczen w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym.

§ 47, 1. Decyzje administracyjne wydane z upowaznienia Prezydenta, zarzadzenia i polecenia
shizbowe oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor PUP, Zastepca lub
pracownicy pisemnic upowaznieni zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Dyrektor PUP moze udzieli¢ upowaznienia pracownikowi do podpisywania innych pism
oraz dokumentow niz wymienione w ust. .

3. Dyrektor PUP moze udzieli¢ upowaznienia pracownikowi do przeprowadzenia wizyt
monitorowanych.

§ 48. Prezydent moze udzieli¢ Dyrektorowi PUP upowaznienia do udzielania zamdwien
publicznych oraz do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy Miasto Szczecin.

§ 49. Kierownicy dzialow 1 referatdw:

1) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora PUP oraz nalezacych-
do kompetencji Dyrektora PUP,

2) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej dziatu lub
referatu oraz zakresu zadan poszczegodlnych stanowisk pracy i pracownikow,

3) podpisujg decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien,

4) okreslajg rodzaje pism, do podpisywania kidrych upowaznieni sa pracownicy dziatu lub
referatu.

§ 50. Pracownicy opracowujacy pisma opatrujg je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem.
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Rozdzial 7

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow oraz petycji

§ 51.1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow oraz petycji w PUP odbywa sie
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami
szezegdlowymi.

2. Szczegblowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskéw oraz petycji
okresla Dyrektor PUP w formie zarzgdzenia.

3. Dyrektor PUP lub osoba przez niego wyznaczona przyjmuja klientéw w ramach skarg i
wnioskOw oraz petycji w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej
wiadomosci.

4, Pracownicy PUP przyjmuja klientébw w sprawach skarg i wnioskdw oraz petycii
codziennie w godzinach funkcjonowania PUP,

§ S52.1. Pracownicy PUP sy zobowigzani do rzetelnego i terminowego zalatwiania
zgloszonych - skarg i wnioskdéw oraz petycji, zgodnie z przepisami prawa i zasadami
, wspdlzycia spolecznego.

| 2. Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki, nie péZniej jednak niz w
ﬁ ciagu miesigca.

| 3. O sposobic zalatwienia skargi i wniosku oraz petycji powiadamia sie skarzgcego Iub
’ wnoszacego wniosek.

§ 53. Rejestr skarg § wnioskow oraz petycji prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
§ 54. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskéw oraz petycji w PUP
koordynuje i kontroluje Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
Rozdzial 8
Ocena pracownikéw

§ 55. Status prawny pracownikéw PUP okreéla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

§ 56.1. Pracownicy PUP podlegaja okresowym ocenom, na zasadach okreélonych w ustawie o
pracownikach samorzadowych.

2. Szczegodlows procedure dokonywania oceny pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1
okresla Dyrektor PUP w drodze odregbnego zarzadzenia.
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Rozdzial 9
Dziatalnosé kontrolna w PUP

§ 57.1. Dzialalnos$¢ kontrolna w PUP obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu
kierunkdéw dzialania, doboru $rodkdéw i wykonania zadan przez komérki organizacyjne PUP
oraz funkcjonowania systemu zarzadzania jakoécia.

2. Celem kontroli jest w szczegolnosci:

1) zbieranie i przedstawienie Dyrektorowi PUP biezacej obiektywnej informacji w celu
doskonalenia dziatalnosci PUP,

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnodci, marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rdwniez oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobéw i $rodkow umozliwiajgcych usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien.

3. Dziatalnoé¢ kontrolna wykonywana jest na podstawie rocznego planu kontroli dia komaérek
organizacyjnych Urzedu, zatwierdzonego przez Dyrektora PUP.

§ 58.1. Kontrolg wewnetrzna wykonujg:

1) kierownicy dziatéw oraz kierownicy referatéw w stosunku do podlegtych pracownikow,
2) pracownik do spraw kontroli wewnetrznej,

3) inni pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora PUP,

2. Czynnosci kontrolne wykonuje réwniez Dyrektor PUP i Giéwny Ksiggowy.

3. Odpowiedzialnym za zorganizowanie i pfawid%owe dzialanie kontroli wewngtrznej oraz
nalezyte wykorzystanie wynikdw kontroli jest Dyrektor PUP.

4. Przedmiotem kontroli wewngtrznej jest sprawdzenie prawidtowosdci kierunkéw dziatania i
wykonywania zadai ustawowych oraz terminowosci i prawidtowosci zalatwiania spraw oraz
porzadek pracy.

5. Przeprowadzenie kontroli poza planem kontroli wewngetrznej ( tzn. w innych terminach niz
okreslone w planie kontroli), odstapienie od kontroli lub wprowadzenie innych uzupetnien i

zmian w planie wymaga zgody Dyrektora PUP.

6. Przed rozpoczeciem kontroli kontrolujacy zawiadamia kierownika kontrolowanej komérki
organizacyjnej PUP. :

7. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej zapewnia kontrolujqcemu warunki i
srodki niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli.

8. W miarg potrzeby kontrolujacy informuje Dyrektora PUP o ujawnionych uchybieniach.

9. Po przeprowadzonej kontroli zostaje sporzadzony protokdl z ustalein kontroli, ktéry
powinten okreslaé fakty bedgce podstawg oceny dziatalnosci kontrolowanej komorki
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organizacyjnej PUP, a w szczegdlnodei konkretne nieprawidlowosei i uchybienia, ich
przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne. Ponadto protokdt powinien zawierac:

1) zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego,

2) nazwe kontrolowanej komorki organizacyjnej /dziatu, referatu/

3) date rozpoczecia i zakoniczenia kontroli /uwzglednienie przerw/,

4) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego /kontrolujgeych/ z podaniem, nr
upowaznienia,

5) okreslenie rodzaju /postaci/ i przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrola,

6) imig¢ i nazwisko kierownika komorki organizacyjnej /dziatu, referatu/ oraz pracownika
odpowiedzialnego za kontrolowany odcinek pracy,

7) spis zalacznikdw dotaczonych do protokotu,

8) wzmianke o poinformowaniu Kierownika kontrolowanej komoéiki organizacyjnej o
ewentualnych zastrzezeniach co do tresci protokohu, liczbie sporzadzonych egzemplarzy i
dorgczeniu protokotu kierownikowi kontrolowanej komoérki oraz Dyrektorowi Urzedu.

10. Protokdét kontroli podpisuja osoba kontrolujaca /osoby kontrolujace/ i kierownik
kontrolowanej komorki. Jezeli osoby kontrolowane odmawiaja podpisania protokotu kontroli,
sa obowigzane ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

11. W przypadku zgloszenia zastrzezen przez osoby kontrolowane, kontrolujacy ma
obowigzek zbadad zasadno$d tych zastrzezen.

12. O odmowie zloZenia podpisu kontrolujacy dokonuje wzmianki w protokole kontroli.

13.0dmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania
pokontrolnego.

14, Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej moze zgtosi¢ Dyrektorowi PUP w
ciagu 7 dni od dnia podpisania protokotu, pisemne wyjasnienie co do zawartych ustalen.

15. Kierownik kontrolowanej komdrki organizacyjnej powinien w ciagu 14 dni usungé
uchybienia wynikajgce z zalecen pokontrolnych.

16. Na podstawie przedstawionego protokotu kontroli, Dyrektor PUP w terminie 14 dni od
daty podpisania protokotlu wydaje zalecenia pokontrolne w zakresie stwierdzonych
nieprawidiowosci kierownikowi kontrolowanej komorki organizacyjnej, wyznaczajgc termin
udzielenia odpowiedzi lub ustosunkowania si¢ do nich.

17. W razie potrzeby mozna stosowacd uproszezone postgpowanie kontrolne zwlaszcza w
celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla jednostki nadrzednej lub PUP, zbadania
zarzutéw wynikajacych ze skarg i wnioskow, sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych.

[8. Po zakoficzeniu roku kalendarzowego Dyrektor PUP dokonuje oceny funkcjonowania
kontroli wewneirznej w PUP.
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Rozdzial 10
Kontrola przeprowadzana w Powiatowym Urzedzie Pracy
przez organy kontroli zewnetrznej

§ 59.1. W PUP moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewnetrznej.

2. Dzial Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencje i dokumentacje z kontroli
przeprowadzanej w PUP.

§ 60.1. Kierownicy dziatow i referatow udzielaja wyjasnieA oraz przygotowuja projekty '
odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli zewnetrzne;.

2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor PUP.
Rozdzial 11
Postanowienia koncowe
§ 61. Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 62. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
zatwierdzenia.
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