UCHWALA NR 209/104t/ 2018
Zarzadu Powiatu Ztotowskiego
z dnia 30 paZdziernika 2018 r.

w sprawie uchwalenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Powiatowego Urzedu Pracy w Ziotowie wprowadzonym Uchwata Nr 148/784/2017
Zarzadu Powiatu Zfotowskiego z dnia 12 pazdziernika 2017 r. w sprawie uchwalenia

Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie

Na podstawie art. 33 i art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2018 roku, poz. 995 z péin. zm.) oraz § 67 ust. 4 Statutu Powiatu
Ztotowskiego (Dz. Urz. Woj. Wlkp. 2015.1704 ze zm.) Zarzad Powiatu uchwala co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie wprowadzonym Uchwatg Nr
148/784/2017 Zarzadu Powiatu Ztotowskiego z dnia 12 paZdziernika 2017 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ziotowie wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1. W §2 dodaje sie pkt 15) w brzmieniu:
»15) RODO — nalezy przez to rozumied Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).”

2. W§4 ust. 4 dodaje sie pkt 23) w brzmieniu:
»23) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
1000),”

3. W §4 ust. 4 dodaje sie pkt 24) w brzmieniu:
+24) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb 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)”

4. W §6 ust 14 otrzymuje brzmienie:
»14. W przypadku petnienia zastepstwa przez Zastepce zakres zastepstwa obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje Dyrektora, z wyjgtkiem:
1) zadar i kompetencji ustalonych przez Zarzad i Starostg na podstawie imiennego
upowaznienia,
2) zadan okreslonych w § 9 ust. 2 niniejszego Regulaminu.”

5. W § 6 dodaje sie ust 15 w brzmieniu:
»14. W przypadku pefnienia zastepstwa przez Kierownika komérki organizacyjnej zakres
zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wyjatkiem:
1) zadari i kompetencji ustalonych przez Zarzad i Staroste na podstawie imiennego
upowaznienia,
2) zadar okreslonych w § 9 ust. 2 niniejszego Regulaminu,
3) naboréw oraz zatrudniania i zwalniania pracownikéw, organizacji przygotowania
zawodowego i praktyk zawodowych w PUP, z wytgczeniem rozwigzania stosunku
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pracy bez wypowiedzenia za naruszenie obowigzkéw pracowniczych lub z przyczyn
majacych podstawe nalezytej gospodarki finansowej PUP lub w celu nalezytego
realizowania zadan PUP.”

W § 11 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W sktad dziatu mogg wchodzi¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy”

W § 12 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Referat jest przynajmniej 3 — osobowa komdrka organizacyjna, realizujacg zadania o
jednolitej prohlematyce”

§ 18 otrzymuje brzmienie:
» Szczegotowq strukture organizacyjng okresla Schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik
do Regulaminu.”

W § 21 pkt 1) otrzymuje brzmienie:
»1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy CAZ i planowanie i
wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtego dziatu,”

W §21 pkt 2) otrzymuje brzmienie:
»2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadann objetych zakresem dziatania CAZ i
podlegtego dziatu,”

W § 21 pkt 3) otrzymuje brzmienie:
»3) podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakreséw
dziatania CAZ i podlegtego dziatu,”

W § 21 pkt 6) otrzymuje brzmienie:
»6) okresowa ocena pracy podlegtych pracownikéw, wnioskowanie w sprawie obsady
stanowisk i podziatu zadan, o zatrudnianie pracownikéw w CAZ i podlegtym dziale,”

W § 21 pkt 7) otrzymuje brzmienie:
» 7) wnioskowanie o nagrody i kary dla pracownikéw CAZ i podlegtego dziatu oraz w innych
sprawach kadrowych tych oséb,”

W § 23 ust. 1 pkt 1) lit. h otrzymuje brzmienie:
~h)podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji wynikajacych z zakresu dziatania Dziatu
Ewidencji i Swiadczen na podstawie upowaznienia Dyrektora,”

W § 23 ust. 1 pkt 1) lit. i otrzymuje brzmienie:

i) szczegétowe zaznajomienie podleglych pracownikdw z zadaniami Dziatu Ewidencji i
Swiadczert z zakresem wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa, przekazywanie do wiadomoéci i wykonywania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktdw normatywnych”

W § 26 wyrazy ,REFERAT EWIDENCII | SWIADCZEN” zastepuje sie wyrazami: ,DZIAL
EWIDENCJI | SWIADCZEN”



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23

24,

25.

W § 26 pkt 12) otrzymuje brzmienie:
»12) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji w aktach bezrobotnych i poszukujgcych pracy
oraz dokonywanie aktualizacji w systemach informatycznych SYRIUSZ i PLATNIK,”

W § 26 pkt 23) otrzymuje brzmienie:
»23) wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentdw z urzedu i na wniosek, w tym dla osdb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,”

W § 26 pkt 24) otrzymuje brzmienie:
»24) prowadzenie sktadnicy akt przekazanych do ponownego wykorzystania (akta osobowe
bezrobotnych i poszukujacych pracy),”

W § 27 ust. 2 pkt 1) otrzymuje brzmienie:

»1) opracowywanie projektéw zarzadzert wewnetrznych i polecen stuzbowych wydawanych
przez Dyrektora w zakresie spraw organizacyjno — administracyjnych PUP oraz
koordynacja ich wdrazania;”

W § 27 ust. 2 pkt 2) otrzymuje brzmienie:
»2) obstuga kancelaryjna PUP;”

W § 27 ust. 2 pkt 4) otrzymuje brzmienie:
»4) prowadzenie sktadnicy akt dokumentdw przekazanych do tzw. archiwizacji;”

W § 28 ust. 2 pkt 1) otrzymuje brzmienie:

»1)planowanie $rodkéw budzetowych w zakresie wydatkdéw osobowych, sporzadzanie planu
finansowego budzetu w zakresie wydatkéw rzeczowych, osobowych i majatkowych
zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budietowag i nadzér nad wykonaniem planu
finansowego; proponowanie zmian w planie finansowym w zakresie wydatkéow
osobowych oraz dokonywanie zmian w planie finansowym wydatkéw rzeczowych i
majatkowych na podstawie propozycji Kierownika Dziatu Organizacyjno -
Administracyjnego lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. kadr i
bezpieczenistwa informacji”

W § 28 ust. 2 pkt 2) otrzymuje brzmienie:

»2) sporzagdzanie planu finansowego $rodkéw Funduszu Pracy zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowg oraz nadzér nad wykonaniem planu finansowego FP; dokonywanie
zmian w planie finansowym na podstawie propozycji Zastepcy lub Kierownika Dziatu
Organizacyjno - Administracyjnego oraz wyniktych z innych przyczyn zewnetrznych do
dokonania zmian w planie finansowym FP”

W § 28 ust. 2 pkt 12) otrzymuje brzmienie:

»12) dokonywanie rozliczeri z ZUS sktadek spotecznych i zdrowotnych za osoby bezrobotne i
poszukujgce pacy, sporzadzanie i wysytka elektroniczna w programie Ptatnik deklaracji
rozliczeniowych i stosownych korekt tych dekretacji”



26. W § 28 ust. 2 pkt 28) otrzymuje brzmienie:
»28) nadzér nad prowadzonymi sprawami dotyczacymi windykacji nienaleznie pobranych
Swiadczen z FP, wspétpraca w tym zakresie z Kierownikiem Dziatu Ewidencji i Swiadczen
oraz jego zastgpstwo w sprawach zwigzanych z windykacjg”

27. W § 28 ust. 2 pkt 29) otrzymuje brzmienie:

»29) generowanie w systemie informatycznym i wysytka elektroniczna deklaracji
podatkowych dotyczacych pobranych zaliczek na podatek dochodowy, w terminach
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym, (PIT-4R, PIT-11) za pracownikéw PUP
oraz z tytutu uméw cywilnoprawnych”

28. W § 30 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
»4. Administrowania bezpieczeristwem informacji:

1) dokonywanie weryfikacji opracowania i kompletnoéci dokumentacji przetwarzania
danych,

2) dokonywanie weryfikacji zgodnosci dokumentacji przetwarzania danych z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) dokonywanie weryfikacji stanu faktycznego w zakresie przetwarzania danych,

4) dokonywanie weryfikacji zgodnosci ze stanem faktycznym przewidzianych w
dokumentacji srodkéw technicznych i organizacyjnych stuzgcych przeciwdziataniu
zagrozeniom dla ochrony danych osobowych,

5) dokonywanie weryfikacji przestrzegania zasad i obowigzkéw okre$lonych w
dokumentacji przetwarzania danych oraz RODO,

6) dokumentowanie przeprowadzonych weryfikacji wymienionych w punkcie 5) w
pisemnych sprawozdaniach, informacjach, raportach, itp.

7) dokonywanie weryfikacji bezpieczeristwa informacji w sprawdzeniach, albo na
podstawie zgtoszenia osoby wykonujacej obowigzki okreslone w dokumentacji
przetwarzania danych, badZ na podstawie zgtoszenia osoby trzeciej.

8) informowanie Dyrektora a w przypadku nieobecnosci — zastepce oraz pracownikéw
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy RODO,

9) wspétpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych w zakresie okreélo nym
w RODO”

?

29. W § 30 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»5. Obstuga PRRP”

30. W § 30 skresla sie ust. 6 i ust. 7.
31. W § 33 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»2. W razie nieobecnosci Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego dokumenty wymienione w pkt 1

i 2 podpisujg tacznie Zastepca i pracownik zastgpujacy Gtéwnego Ksiegowego.”

32. W § 33 dodaje sie ust. 7 w brzmieniu:
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ZARZAD POWIATU:

»7. W razie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy dokumenty wymienione w pkt 12 podpisuje
Kierownik komérki organizacyjnej wyznaczony przez Dyrektora do zastgpstwa i Gtowny
Ksiegowy.”

W § 33 dodaje sie ust. 8 w brzmieniu:

»8. W razie nieobecnodci Dyrektora, Zastepcy i Gtéwnego Ksiggowego dokumenty w
zastgpstwie Dyrektora podpisuje wyznaczony Kierownik komérki organizacyjnej a w
zastepstwie Gtownego Ksiggowego — pracownik zastepujacy Gtéwnego Ksiegowego.”

W § 35 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

»6. Komorka organizacyjng w PUP wiodacg w sprawie kontroli zarzadczej jest Samodzielne
stanowisko ds. kadr i bezpieczeristwa informacji wspétpracujacy z Gtéwnym Ksiegowym oraz
samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli.”

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie
zastgpuje sig Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszej uchwaty

§2

Wykonanie Uchwaty powierza sie Staroécie Ztotowskiemu oraz Dyrektorowi Powiatowego Urzedu
Pracy w Ztotowie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UZASADNIENIE
do Uchwaty Nr Jﬂg;’lmﬂm X

Zarzadu Powiatu Ztotowskiego
z dnia 30 pazdziernika 2018 r.

W sprawie uchwalenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie wprowadzonym Uchwata Nr 148/784/2017
Zarzgdu Powiatu Zlotowskiego z dnia 12 paidziernika 2017 r. w sprawie uchwalenia

Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ziotowie

Celem dostosowania funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Ziotowie do aktualnie
obowigzujgcych przepiséw prawa konieczne jest wprowadzenie zmian do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie wprowadzonego Uchwatg Nr 148/784/2017
Zarzadu Powiatu Ztotowskiego z dnia 12 pazdziernika 2017 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie,

SER?' RZ POWIATU
Tt 71_:.‘\\(_)”

Beata Piechowska



