UCHWALA NR 95/2021
ZARZADU POWIATU W BIALOGARDZIE

7 dnia 15 listopada 2021 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy w Bialogardzie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r, o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. 22020 r,
poz. 920 z péZn. zm.) Zarzad Powiatu w Bialogardzie uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Bialogardzie w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2, Traci moc uchwata Zarzgdu Powiatu Nr36/2018 z dnia 20 czerwea 2018 r, w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Biatogardzie.

§ 3. Uchwata wechodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Uchwalony






Zalgeznik nr 1 do uchwaty Nr 95/2021
Zarzadu Powiatu w Biatogardzie
z dnia 15 listopada 2021 1,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BIALOGARDZIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
Regulamin organizacyjny okre§la zasady funkcjonowania, strukturg

organizacyjng 1 zadania poszczegélnych komodrek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatogardzie,

§2

Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

1. Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Bialogardzki.

2. Zarzadzie — naleZy pirzez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Biatogardzie.

3. StaroScie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Biatogardzkiego.

4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Biatogardzie.

5. Zastepcy Dyrektora — naleZzy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Bialogardzie.

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Bialogardzie

7. PRRP — nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rade Rynku Pracy w
Bialogardzie

8. Komédrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub samodzielne
stanowisko pracy,

9. Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumied
kierownikéw dzialdw oraz Gléwnego Ksiggowego.

10. Administratorze danych — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Bialogardzie;

11. Inspektorze ochrony danych — nalez przez to rozumie¢ osobe wyznaczong

przez administratora do prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong danych
osobowych.

o

Uchwalony



§3

1. PUP jest jednostkg organizacyjng i wchodzi w sktad administracji zespolonej
Powiatu Biatogardzkiego.

2. Siedziba PUP jest miasto Bialogard.

. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta,

§ 4

|8

1. PUP wykonuje zadania:
1) z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez Powiat Bialogardzki
— w zakresie promocii zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowe;j,
2) samorzadu powiatowego okre§lone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004, o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
3) okreSlone w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
4) okre$lone w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym ,
5) okreslone w ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. 0 pomocy pafistwa w
splacie niektorych kredytéw mieszkaniowych, udzielonym osobom, ktére
utracity prace,
6) okredlone w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegblnych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy
7) przepisow wykonawczych do w/w ustaw.
2, Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady =zatrudniania i
wynagradzania pracownikéw okre$lajg odrgbne przepisy
3. Przy realizacji zadah okre$lonych w ust. 1 PUP wspoéldziata z Powiatowa
Radg Rynku Pracy, organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi sig
problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu, a w szczegdInosci
7 organizacjami zwigzkéw zawodowych, pracodawcéw i bezrobotnych,
a takze organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie zatrudniania
i rehabilitacji zawodowej osob niepelnosprawnych.

§5

[

Dziatalno$cia PUP kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepey Dyrektora.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw PUP oraz dokonuje
wobec pracownikéw PUP jako pracodawca czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy.

3. Zastgpca Dyrektora PUP zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci

oraz wykonuje zadania wynikajace z podzialu zadan miedzy Dyrektorem i

Zastepea Dyrektora okreé§lonego w niniejszym regulaminie.

Uchywalony



§ 6

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) wiasciwy podziat zadah migdzy cztonkéw kierownictwa PUP,

2) prawidtowe okreslanie zasad wykonywania zadan oraz form i metod
pracy komérek organizacyjnych i pracownikéw, .

3) stosowanie wlasciwej polityki kadrowej preferujgcej potrzebne
kwalifikacje i kompetencije,

4) wlasciwa organizacja kontroli wewnetrznej i egzekwowanie realizacji
wnioskow pokontroinych

5) organizacja wiasciwego i terminowego zalatwiania spraw, w tym takze
skarg i wnioskow,

6) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

7) wytyczanie kierunkéw dziatania, planowanie i organizowanie pracy
PUP, .

8) planowanie oraz dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spolecznego, Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb  Niepelnosprawnych, $rodkami  Wojewody
przeznaczonymi na ubezpieczenia spoleczne oséb bez prawa do
zasitkow,

9) planowanie oraz dysponowanie $rodkami budzetowymi okre$lonymi w
planie finansowym PUP,

10) wydawanie decyzji i zawieranie uméw w zakresie posiadanego
upowaznienia,

11) reprezentowanie PUP wobec Rady Powiatu i jej komisji, Zarzadu Powiatu
Starosty, Powiatowej Rady Rynku Pracy i innych instytucji,

12) reprezentowanie PUP w ramach wspéldziatania, o ktérym mowa w § 4
ust. 3,

13) inicjowanie programéw specjalnych,

14) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w  sprawach organizacji i
funkcjonowania PUP, w szczegdlnosei wynikajacych z przepiséw o
rachunkowo$ci oraz prawa pracy,

15) sprawowanie biezgcego nadzoru nad podlegtymi w ramach podziatu
zadan komérkami organizacyjnymi.

2. Do kompetencji Zastgpey Dyrektora nalezy w szczegélnoSct:

1) realizacja zadan okreSlonych w ustawie o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy w ramach upowaznien udzielonych przez
Staroste i Zarzad Powiatu,

2) pelnienie zastepstwa Dyrektora w wyznaczonym przez niego zakresie,

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadai podleglych dzialow w
zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,

4) realizacja zadan wynikajgcych z systemu kontroli zarzadczej,

5) promocja ustug Urzedu.

Uchwalony



Rozdzial 11

Organizacja wewnetrzna PUP
§7

1. W sklad PUP wchodza nastgpujace komérki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) Dziat Bwidencji i Swiadczes,

3) Dzial Finansowo-Ksiegowy,

4) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
5) Stanowisko ds. kadt,

6) Inspektor Ochrony Danych

7) Radca prawny.

2. Dzialami wymienionymi w ust. 1- kierujg kierownicy; w razie nieobecnosci
kierownika dziatu zastepuje go pracownik dziatu wskazany przez Dyrektora
PUP.

3. W celu wykonania okre$lonych zadafi Dyrektor PUP moze powolywaé
dorazne komisje i zespoly, ustalajac przedmiot ich dziatania oraz sklad
osobowy.

4. Dyrektor PUP na wniosek kierownika dziatu okresla liczbe stanowisk pracy
w dziale oraz zakresy ich dziatania.

§ 8

1. Gléwny Ksiggowy jest jednoczeénie kierownikiem Dziatu Finansowo-
Ksiggowego, a zakres jego dzialania okrelajg odrgbne przepisy.

2. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego PUP w zakresie
dziatalnoéci finansowo-ksiggowej reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych .

3. W zakresie zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

§9

1. W ramach podziatu zadan w zakresic biezacego nadzoru pomiedzy
Dyrektorem i Zastgpca Dyrektora PUP:
1) Dyrektorowi podlegaja:
a) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
b) Dziat Organizacyjno-Administracyijny,
c) Stanowisko ds. kadr,
d) Radca prawny,
e) Inspektor Ochrony Danych.

Uchwalony



2) Zastepcy Dyrektora podlegaja:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
b) Dziat Ewidencji i Swiadczen,

2. Schemat struktury organizacyjnej PUP okreéla zalgcznik nr 1 do
regulaminu,

Rozdzial 111

Zadania komérek organizacyjnych

§ 10

Do wspdlnych zadah, obowiazkéw 1 uprawnien kierownikoéw komérek

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

2) podejmowanie rozstrzygnieé¢ oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjne;j,

3) szczegélowe  zaznajamianie pracownikébw z  zadaniami  komérki
organizacyjnej, zakresem wspoélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomodci
i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

4) dbalo$é¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow a w szczegdlnosei
umozliwianie = pracownikom  kierowanej komérki  organizacyjne]
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla shizb zatrudnienia,

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

6) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szczegétowe zasady okresla regulamin
kontroli wewnetrznej PUP,

7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikoéw,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komoérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podleglych pracownikéw,

9} wspodtdzialanie z innymi komoérkami orgamzacyjnyml PUP w zakresie
pozyskiwania materiatoéw, mfmmac:jl i opinii potrzebnych do wykonywania
zadan,

10) podpisywanie  korespondencji wewnetrznej 1  parafowanie pism
wychodzgcych z komoérki organizacyjnej do podpisu Dyrektora lub Zastgpey
Dyrektora PUP,

I1)ustalanie i aktualizowanie szczegOlowych  zakres6w  czynnosci
pracownikéw komorki organizacyjnej,

Uchwalony



12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnodci i zadan dodatkowych nie objgtych zakresem
czynnoéci,

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn.

§ 11

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wydzielonym, wyspecjalizowanym
dzialem PUP realizujgcym zadania z zakresu ushug rynku pracy i instrumentéw
rynku pracy.

Do zakresu dziatan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezg w szczegdlnoéei:
1. Zadania z zakresu posrednictwa pracy:

Uchwalony

a) udzielanie bezrobotnym 1 poszukujgcym pracy pomocy w
uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w
poszukiwaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych;

b) pozyskiwanie ofert pracy;

c) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert
pracy do internetowej bazy ofert pracy udostgpnianej przez ministra
do spraw pracy; _

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w
zwiazku ze zgloszong ofertg pracy;

¢) kierowanie na wniosek ofrodkéw pomocy  spofecznej,
bezrobotnych bedacych w szezegdlnej sytuacji na rynku pracy, do
uczestnictwa w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie
usamodzielnienia, lokalnym programie pomocy spotecznej lub
indywidualnym programie pomocy spolecznej;

f) informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz
pracodawcédw o aktualnej sytuacji przewidywanych zmianach na
lokalnym rynku pracy;

g) inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych i
poszukujgeych pracy z pracodawcami, organizacja gietd pracy;

h) wspétdzialanie z partnerami rynku pracy oraz innymi powiatowymi
urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o strukturze
gospodarcze] 1 kierunkach rozwoju, kierunkach ksztalcenia,
sytuacji demograficznej i mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i
szkolenia na terenie ich dziatania;

i) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o
przystugujacych im prawach i obowigzkach;

j) utrzymywanie  systematycznych, biezacych  kontaktéw i
pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcéw poprzez skladanie im
wizyt w ich siedzibach;



k) inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu
tagodzenie skutkéw zwolnien pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg partnerstw lokalnych.

2. Zadania z zakresu poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu i miejsca =zatrudnienia, polegajace w
szczegbdlnodei na;

e udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz
mozliwo$ciach szkolenia i ksztalcenia;

e udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych
metod ulatwiajacych wybdr zawodu, zmiang kwalifikacji,
podjecic lub zmiane =zatrudnienia, w tym badaniu
zainteresowan i uzdolniefi zawodowych;

e kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i
lekarskie umozliwiajagce wydanie opinii o przydatnodci
zawodowej do pracy lub zawodu albo kierunku szkolenia;

e inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

e przygotowywaniu przy udziale bezrobotnego Iub
poszukujacego pracy indywidualnych planéw dzialania ich
realizacja oraz terminy i warunki zakonczenia;

e wspoélpracy z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi;

e wspOlpracy z O$rodkami Pomocy Spolecznej, Centrum
Integracji Spolecznej oraz organizacjami pozarzgdowymi
zajmujacymi si¢ problemami bezrobocia;

e popularyzacji uslug z zakresu poradnictwa zawodowego i
informacji zawodowej.

b} udzielanie pracodawcom pomocy:

e w doborze kandydatéw do pracy spo$réd bezrobotnych i
poszukujacych pracy;

* we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcoéw i jego
pracownikéw poprzez udzielanie porad zawodowych;

¢) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu
umiej¢tnosdei poszukiwania pracy;

d) zapewnienie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych
stuzacych uzyskaniu umiej¢tnodci poszukiwania pracy i samo
zatrudnieniu,

3. Zadania w zakresie organizacji szkolen:

a) inicjowanie organizowanie oraz finansowanie szkolen dla oséb
bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz pracodawcow;

b) organizacja i finansowanie szkolen grupowych i indywidualnych;

Uchwalony



c) organizacja i finansowanie szkolei bezrobotnych na podstawie
tréjstronnych umoéw szkoleniowych;

d) wspodlpraca z instytucjami szkoleniowymi z zakresie organizacji
szkolen;

e) finansowanie = kosztéw  dojazdu,  zakwaterowania  oséb
odbywajacych szkolenia, przygotowanie zawodowe dorostych lub
odbywajacych zajgcia z =zakresu poradnictwa zawodowego
dorostych poza miejscem statego zamieszkania;

f) finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie
$wiadectw, dyploméw, zadwiadczen, okreslonych uprawnien
zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do
wykonywania danego zawodu;

g) udzielanie pozyczek szkoleniowych;

h) dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych.

4, Zadania z zakresu instrumentdw rynku pracy:

Uchwalony

a) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami FP, KFS, EFS, PFRON
przeznaczonymi na realizacj¢ zadah z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

b) realizacja projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe]j bezrobotnych;

¢) udzial w opracowywaniu i realizacji programéw promocji
zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego
czg¢s¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spoteczaych;

d) monitorowanie, ocena efektywnodci i ewaluacja realizowanych
programow;

e) realizacja zadan finansowanych z PFRON;

- f) opracowywanie, wdrazanie, monitoring i finansowanie programéw

specjalnych, regionalnych i pilotazowych;

g) wspdlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi
partnerami rynku pracy w zakresie realizowanych zadan;

h) inicjowanie, organizacja i finansowanie na stazy zawodowych, prac
interwencyjnych, robét publicznych, prac spolecznie uzytecznych,
przygotowania zawodowego dorostych, PAI,

i) realizowanie zadafi zwigzanych ze zwrotem kosztéw przejazdu oraz
zakwaterowania osobom skierowanym do pracy;

j) finansowanie kosztéw przejazdu podczas odbywania stazu;

k) finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobom
ktére podjety staz, poza miejscem stalego zamieszkania;

1) jednorazowe refundowanie pracodawcy poniesionych kosztéw z
tytulu optaconych skladek na ubezpieczenia spoleczne w zwigzku z
zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;



Uchwalony

m) refundacja utworzenia kosztéw doposazenia lub wyposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy niepozostajacego w  zatrudnieniu lub
niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby
niepeinosprawnej;

n) przyznawanie jednorazowych $rodkéw na podjgcie dzialalnosci
gospodarczej, zalozenie spoldzielni socjalnej lub przystapienie do
niej po zalozeniu w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem tej dziatalnoéci, dla
bezrobotnego Iub poszukujgcego pracy niepozostajgcego w
zatrudnieniu lub niewykonujacego innej pracy zarobkowej opiekuna
osoby niepelnosprawnej lub poszukujacego pracy niepozostajacego
w zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej pracy zarobkowej;

0) przyznanie spétdzielni socjalnej srodkow na finansowanie kosztow
wynagrodzenia, dla zatrudnionego skierowanego bezrobotnego lub
zatrudnionego skierowanego poszukujacego pracy niepozostajagcego
w zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej pracy zarobkowej
opiekuna osoby niepelnosprawnej lub poszukujacego pracy
niepozostajgcego w zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej pracy
zarobkowej;

p) refundacja kosztéw poniesionych z tytulu wynagrodzenia i skladek
na ubezpieczenie spoleczne w zwigzku =z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego do 30 roku zycia;

q) przyznawanie pracodawcy lub przedsiebiorcy grantu na utworzenie
stanowiska pracy w formie ,telepracy”;

r) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji ustawy o zatrudnieniu
socjalnym;

s} przyznawanie pracodawcy $wiadczen aktywizacyjnych za
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego na
rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowywaniem dziecka lub
bezrobotnego sprawujgcego opieke nad osoba zalezng;

t) przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok zycia;

u) wspdlpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i po§rednikami
finansowymi w zakresie pozyczek na utworzenie stanowiska pracy
dla bezrobotnego, poszukujacego pracy niepozostajgcego w
zatrudnieniu fub niewykonujacego innej pracy zarobkowej opiekuna
osoby niepelnosprawnej lub poszukujacego pracy absolwenta oraz
pozyczek na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej;

v) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zlecania dziatan
aktywizacyjnych;

w) opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu wykonywanych
zadan;
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X) realizacja instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30 roku
zycia:
e bondw szkoleniowych,
e bondw stazowych,
e bonéw zatrudnieniowych,
e bondw na zasiedlenie,
¥) przyznawanie bezrobotnym stypendium na dalsza nauke;
z) realizowanie zadan wynikajacych z refundaciji kosztéw opicki nad
dzieckiem do lat 7;
aa)realizowanie innych form wspomagajacych osoby bezrobotne,
poszukujgce pracy wynikajgce z ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy lub innych ustaw.

5. Zadania z zakresu programéw rynku pracy:

a) inicjowanie, przygotowywanie i realizacja programéw rynku pracy
w tym programéw Unii Europejskiej oraz programéw regionalnych.

6. Zadania wynikajace z realizacji zapiséw ustawy o rehabilitacji

Uchwalony

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych:

a) przyznawanie Srodkéw finansowych na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej przez osobe niepetnosprawna;

b) refundacja kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanej
osoby niepelnosprawne;j;

¢) szkolenia;

d) staze;

e) prace interwencyjne;

f) przygotowanie zawodowe dorostych;

g) badania lekarskie Iub psychologiczne, o ktérych mowa w art. 2 ust,
3 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

h) zwrot kosztéw, o ktérych mowa w art. 45 ust. 1, 2 i 4 ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

i) finansowania kosztéw, o ktérych mowa w art. 45 ust. 3 ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

i) studidow podyplomowych;

k) szkoleh na podstawie trojstronnych uméw szkoleniowych
zawieranych pomiedzy starosta, pracodawcg 1 instytucja
szkoleniows;

I} bonu na zasiedlenie;

m) bonu szkoleniowego;

n) bonu stazowego.
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§ 12

Do zakresu dziatania Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczeg6lnosei:

1) rejestrowanie i wyrejestrowywanie o0s6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

2) wydawanie decyzji o uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za
bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,

3) wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub
wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku,
stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen
niewynikajacych z zawartych uméw,

4) wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku,
stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen
niewynikajacych z zawartych uméw,

5) wydawanie decyzji o wylaczeniu os6b poszukujacych pracy z ewidencji,
wydawania decyzji o odmowie nadania statusu poszukujgcego pracy oraz
zawiadomiefi dla oséb poszukujgcych  pracy, podlegajgcych kontroli
polskich stuzb zatrudnienia w zwigzku z transferem zasitku dla bezrobotnych
z innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej do Polski,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systeméw zabezpieczenia
spolecznego,

7) rozpatrywanie w trybie samokontroli odwolaf wnoszonych przez osoby
bezrobotne od wydanych decyzji,

8) upowszechnianie informacji o ustugach wewnatrz Urzedu,

9) naliczanie $wiadczenn okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i
intytucjach rynku pracy,

10) sporzadzanie i terminowe przekazywanie do ZUS dokumentéw
zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS z tytulu optacania skladek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne 0séb bezrobotnych,

11) sporzadzanie rocznych informacji PIT 11 dla oséb bezrobotnych dia
celéw podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, oraz przekazywanie ich do
Utrzgdu Skarbowego,

12) egzekucja komornicza:

- procedura zajecia $wiadczenia dla bezrobotnych na pokrycie $wiadczen
alimentacyjnych;
- sporzadzanie zestawiel potracenn komorniczych z tytulu $wiadczen
alimentacyjnych,

13) wydawanie zaswiadczen bezrobotnym o czasookresie pobierania zasitkow
oraz pozostawaniu w ewidencji bezrobotnych,

14) udostepnianie innym podmiotom, w uzasadnionych przypadkach i w
odpowiedzi na wlaSciwie udokumentowany wniosek podmiotu
wystepujgcego o udostepnienie danych, danych osobowych 0s6b
zarejestrowanych w bazach danych Powiatowego Urzgdu Pracy w
Biatogatdzie oraz prowadzenia niezbednej w tym celu ewidencji.

Uchwalony
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§ 13

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczeg6lnodci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci PUP,

2) kontrola kompletnodci i rzetelnosci dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym,

3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych,

4) analiza ponoszonych wydatkéw budzetowych i z Funduszu Pracy oraz
sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan, sprawozdan finansowych
oraz innych wystepujacych,

5) prowadzenie ewidencji warto$ciowej sktadnikéw majatkowych Urzedu,

6) obstuga systemu bankowosci elektronicznej,

7) obstuga rachunkéw bankowych i dokonywanie ptatnoéci,

8) opracowywanie projektéw planow finansowych PUP i Funduszu Pracy oraz
ich zmian,

9) odprowadzaniec skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oséb
bezrobotnych,

10) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen,

11) kontrola wewnegtrzna komorek organizacyjnych pod wzgledem
finansowym,

12) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

13) realizacja zagadniedt zwigzanych 2z naliczaniem 1 obslugg plac
pracownikéw PUP,

14) wspdlpraca z bankami w zakresie obstugi finansowej Urzedu w tym
wyplat gotowkowych realizowanych na terenie poszczegdlnych gmin Powiatu
Bialogardzkicgo.

§ 14

Do zakresu dzialania Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w

szczegdlnosei:

1) opracowywanie projektéw regulaminéw wewngtrznych PUP,

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga postepowan o zaméwicnia
publiczne,

4) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

5) obstuga sekretariatu,

6) obstuga kancelaryjna PUP,

7) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,

8) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania komputerowego,

9) administrowanie siecig komputerows i baza danych,

Uchwalony
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10) tworzenie bazy danych statystycznych oraz dokonywanie analiz
w potrzebnym zakresie,

11) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych 1 zwigzanych
z funkcjonowaniem PUP,

12) obstuga administracyjna urzedu, zarzadzanie majatkiem, kontrolowanie
remontéw i inwestycji postugujac si¢ przepisami wykonawczymi i aktami
prawnymi,

13) prowadzenie spraw obrony cywilnej,

14) przeprowadzanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i
Jjego zabezpieczen oraz warunkéw pracy,

15} promocja ustug oferowanych przez urzad,

16) dziatalno$¢ zwigzana z prawidlowym funkcjonowaniem Biuletynu
Informacji Publicznej i stron internetowych urzedu,

§ 15

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw kadr nalezy w szczegdlnodci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

2) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw w PUP,

3) organizowanie szkolefi dla pracownikéw PUP,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
pracownikdéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw oraz
odbywaniem stuzby przygotowawczej,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z merytoryczng obslugg zakladowego
funduszu $§wiadezen socjalnych,

8) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczoéci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikéw PUP,

§ 16

Do zakresu dzialaf Radcy Prawnego nalezy poradnictwo i opiniowanie spraw na
rzecz wszystkich dziatéw oraz reprezentowanie Urzedu przed sgdami.

Uchwalony
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§ 17
Zadania administratora danych osobowych :

Uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania otaz ryzyko
naruszenia praw lub  wolnosci  oséb  fizycznych o réznym
prawdopodobiefistwie i wadze zagrozenia, administrator wdraza odpowiednie
érodki techniczne i organizacyjne, aby przetwarzanie odbywalo si¢ zgodnie z
przepisami. Srodki te sa w razie potrzeby poddawane przegladom i
uaktualniane.

§ 18

Zadania inspektora ochrony danych:
I.Inspektor ochrony danych ma nastgpujace zadania:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach
spoczywajgcych na nich na mocy  rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzgdzenie o ochronie
danych osobowych), innych  przepiséw Unii, prawa krajowego i
doradzanie im w tych sprawach

b) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajace
$wiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach

przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 w/w rozporzadzenia,

d) wspotpraca z organem nadzorczym;

e) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w
kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 w/w rozporzadzenia, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

2Inspektor ochrony danych wypeinia swoje zadania z nalezytym

uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na
uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

Uchwalony



15

§ 19

Spory kompetencyjne migdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
PUP.

Uchwalony

Rozdzial IV

Zasady podpisywania aktéw normatywnych, decyzji, dokumentéw

finansowvceh i pism

§ 20

. Akty normatywne wydawane przez PUP podpisuje Dyrektor PUP, zgodnie z

zakresem upowaznienia.
Decyzje administracyjne podpisujg osoby posiadajace upowaznienie
Starosty, zgodnie z zakresem tego upowaznienia,

. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania dokumentéw i pism okreéla

obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

§21

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak

rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych
PUP podpisuja Dyrektor lub Zastepca Dyrektora PUP na podstawie
posiadanego upowaznienia oraz Giéwny Ksiegowy.

. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow

ksiegowych okresla odrebna instrukcja.

Rozdzial V

Organizacja pracy PUP
§22

. Czas pracy pracownikéw PUP, nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i

przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w
okresie rozliczeniowym.

. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze

przekraczaé przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Pracownicy Urzedu wykonujg swoje obowigzki od poniedziatku do piatku w

godzinach 7% — 15% z wyjatkiem pracownikéw wykonujacych prace
zwigzang z utrzymaniem czystosci, ktére wykonujg swojg prace w
godzinach 10% — 18%°



16

4, Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do lekkiego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin w
tygodniu,

5.Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczone] do znacznego Ilub

umiarkowanego stopnia niepelnosprawnoéci nie moze przekroczy¢ 7 godzin
na dobg i 35 godzin w tygodniu. Osoby te wykonuja prace w godzinach od
7% do 14%.

. Interesanci przyjmowani sa w dniach pracy PUP w godz. 8°°— 14%,

7. Dyrektor PUP lub jego Zastgpca przyjmujg interesantdéw w ramach skarg i
wréiooskéw w godzinach pracy PUP oraz dodatkowo w czwartki do godziny
16™.

o)

Uchwalony
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powlatowege
Urzedu Pracy w Bialogardzie

Schemat Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatogardzie

Dyrektor (D)

Administrator Danych

1
]
1
3

Inspektor
D
Zastepc?zn;rrektora Ochrony
Danych
Dziat Ewidencji | Dzfat Organizacyjno-
Swiadczers Administracyjny
(ES) {OR)
Centrum Aktywlzacji Dziat Finansowo-
Zawodowe]j Ksiegowy
{cAZ) (FK)

Samodzielne

| stanowisko ds. kadr
(SK)

Radca Prawny

(RP)
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