Uchwata Nr 90/19
Zarzadu Powiatu Stubickiego
z dnia 18 czerwca 2019 .
w sprawie zmiany uchwaty Nr 5/18 w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stubicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (t. j. - Dz. U. 22019 r., poz. 511 z p6zn. zm.)
uchwala sie, co nastepuije:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy
w Stubicach, stanowigcym zatacznik do uchwaty Nr 5/18 Zarzadu Powiatu
Stubickiego z dnia 12 grudnia 2018 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Stubicach, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»Referat to przynajmniej 2 osobowa samodzielna, wydzielona w strukturze komoérka
organizacyjna, realizujgca jednolite zagadnienia merytoryczne”.

2) W § 24 skresla sie pkt 5, a pkt 6 otrzymuje brzmienie:
~Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych, kontroli, archiwum, pomocy i zaméwien
publicznych”.

3) W § 25 ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»~Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych, kontroli, archiwum, pomocy i zaméwien

publicznych realizujgce zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji/Inspektora
Ochrony Danych Osobowych”.

4) W § 25 ust. 1 skresla sie pkt 4.
5) W § 25 ust. 2 skresla sie pkt 3.

6) § 25 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,Kierownik Referatu Ustug Rynku Pracy i Wspotpracy z Klientem kieruje referatem
RURPIWK oraz Referatem Rejestraciji, Ewidencji i Swiadczen oraz realizuje zadania
zwigzane ze wspotpracg z partnerami’.

7) W § 25 skresla sig ust. 7.

8) W § 26 ust.1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

.stanowiska ds. obstugi programéw, windykacji, egzekucji i pozostatych spraw
finansowych”.

9) W § 26 ust. 2 skresla sie pkt.3.

10) W § 26 ust. 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,stanowiska posrednictwa pracy, cudzoziemcéw i Eures”;



11) Do § 28 dodaje sie podpunkty od 49 do 76 o brzmieniu:
~49) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania $rodkéw, inicjowania,
koordynowania, rozliczania oraz monitorowania i przygotowywania sprawozdan
w zakresie rzeczowym i merytorycznym oraz finansowym przy wspdipracy
Z pozostatymi komérkami

a) projektow pilotazowych;

b) programéw specjalnych;

c) programéw regionalnych;

d) programéw finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy w ramach rezerwy

ministra;

e) projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej.
50) opracowanie, aktualizacja i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych;
51) inicjowanie dziatari w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej
bezrobotnych, realizowanych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja oraz
obstuga organizacyjna tego programu;
52) koordynowanie i monitoring dziatan w zakresie kierowania bezrobotnych do
realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek wojewodztwa zlecit
wykonanie dziatan aktywizacyjnych;
53) analizowanie i przedktadanie celem akceptacji zatozen programu regionalnego
oraz przygotowywanie propozycji dziatan, ktérymi zostang objeci uczestnicy programu
regionalnego w powiecie oraz uzgadnianie z wojewodzkim urzedem pracy zakresu
dziatan, ktérymi zostang objeci uczestnicy programu regionalnego oraz okreslanie
przewidywanych wskaznikow efektywnosci programu regionalnego dla powiatu;
54) dokonywanie analizy czynnikébw mogacych wptynaé negatywnie na efektywnosc
programu regionalnego w powiecie oraz uzgadnianie propozycji dziatan niezbednych
do podjecia w przypadku wystapienia zagrozenia realizacji programu regionalnego
W powiecie;
55) kompleksowa obstuga umowy o swiadczenie dziatan aktywizacyjnych w zakresie
zadan przewidzianych do realizacji przez urzad;
56) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki oraz gromadzenie publikacji
i informacji zwigzanych ze $rodkami publicznymi dotyczacymi zajmowanego
stanowiska pracy;
57) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie programéw ze $rodkdéw rezerwy
Funduszu Pracy i Unii Europejskiej;
58) monitoring dziatan realizowanych w ramach programéw unijnych i rezerwy
Funduszu Pracy, w tym biezgce prowadzenie rejestrow dotyczacych oséb
przystepujacych do projektéw, udzielonego im wsparcia oraz sposobu zakornczenia
udziatu w projekcie a takze analiza osiggnietych wskaznikéw w poréwnaniu do
zaplanowanych wskaznikow;
59) wspétpraca z partnerami rynku pracy w szczegoélnosci w przygotowaniu i tworzeniu
programow;
60) badanie efektywnosci i monitoring finansowy i rzeczowy realizowanych projektow
w ramach $rodkéw unijnych i rezerwy Funduszu Pracy;
61) opracowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie rekrutacji i oceny dostepnosci
do programoéw przez uczestnikéw, wzoréw oswiadczen sktadanych przez uczestnikow
przystepujacych do projektu oraz dokumentacji w zakresie badania wskaznikow
okreslonych w programie;
62) opracowanie, aktualizowanie oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentaciji
w zakresie przystgpienia do projektu w szczeg6lnosci deklaracji o przystgpieniu do
projektu i wymaganych oswiadczen;
63) statla obserwacja ogtoszenn o organizowanych konkursach, przetargach
dotyczacych wyboru projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz
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biezgce informowanie przetozonych o organizowanych konkursach, przetargach
dotyczgcych wyboru projektéw finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej;

64) terminowe sporzadzanie wszelkich informacji i sprawozdan miesiecznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych z realizacji projektéw z Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy dla Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gérze
oraz Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej;

65) informowanie Wojewodzkiego Urzedu Pracy o planowanych zamoéwieniach
publicznych i o wyborze Wykonawcéw do realizacji zaméwienia publicznego,
harmonogramach realizacji form w programie;

66) przygotowywanie wszelkich informaciji i analiz z zakresu realizowanych programéw
finansowanych w ramach rezerwy Funduszu Pracy na zlecenie przetozonych;

67) przygotowywanie dokumentacji dla oséb chetnych do przystgpienia do projektéw
w ramach POKL oraz prowadzenie rejestru uczestnikow;

68) obstuga zespotu kontrolujgcego z instytucji zewnetrznych,

69) umieszczanie, aktualizacja wszelkich informacji o realizowanych programach
na stronie internetowej urzedu oraz w siedzibie urzedu;

70) ewidencja biezgca wszystkich spraw w systemie informatycznym SYRIUSZ;

71) realizacja wszelkich zadan zwigzanych z administrowaniem bezpieczenstwa
informacji PEFS 2007, aplikacji SOWA i SL2014 oraz prowadzenie tych aplikacii,

72) biezace prowadzenie rejestru oséb upowaznianych do przetwarzania danych
w programach i przygotowywanie upowaznien oraz ich odwotania;

73) biezace przekazywanie pracownikom PUP aktualnych wytycznych w zakresie
realizowanych programoéw;

74) biezgcy monitoring wskaznikéw zaplanowanych do osiggnigcia w projekcie oraz
comiesieczne sktadanie raportéw dla Zastepcy Dyrektora w tym zakresie;

75) biezacy monitoring ogtaszanych wytycznych i zmiany przepiséw prawa w zakresie
realizacji programéw, zasad promocji i informacji i kwalifikowalnosci wydatkow;

76) przygotowanie wszelkiej korespondencji w zakresie realizowanych programéw
dotyczgcych zmian w programach i pojawiajgcych sie watpliwosci.

12) Skresla sie § 311 § 32.

13) § 33 otrzymuje brzmienie:

,D0 zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych, kontroli, pomocy
i zamowien publicznych akt nalezy:
1) peinienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji/inspektora Danych
Osobowych.
2) wszczecie i kompleksowe prowadzenie postepowan (spraw) administracyjnych oraz
ich ewidencja w rejestrach w zakresie:
a) ztozonych odwotan od decyzji administracyjnych;
b) wnioskéw o odroczenie terminu ptatnosci, roztozeniu na raty bgdZ umorzeniu
nienaleznie pobranego $wiadczenia.
3) opracowywanie planéw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej na dany rok budzetowy
oraz przedktadanie planu do akceptacji dla Dyrektora PUP, a takze raportow
z wykonania planu na polecenie Dyrektora PUP i monitorowanie realizacji planu
kontroli oraz:
a) czynny udziat w czynnosciach kontrolnych;
b) przechowywanie protokotéw z wykonanych kontroli oraz wizytacji.
4) koordynowanie i zbieranie od innych stanowisk danych dla potrzeb zespotu
kontrolujgcego organéw zewnetrznych;
5) sprawowanie funkcji koordynatora ds. kontroli zarzadczej zgodnie z uregulowaniami
wewnetrznymi w tym miedzy innymi:



a) opracowanie i modyfikacja zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w PUP oraz
przedktadanie jej do akceptacji Dyrektora PUP;

b) zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie;

c) sporzgdzanie dla Dyrektora PUP propozycji planu dziatalno$ci Urzedu

Z uwzglednieniem propozycji zawartych w planach ztozonych przez kierownikow
komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska;

d) przygotowywanie projektu oSwiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej dla Dyrektora
PUP;

e) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczos$ci z funkcjonowania kontroli
zarzadczej;

f) biezgce informowanie Dyrektora PUP o stanie kontroli zarzagdczej w Urzedzie;

g) opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie na potrzeby
instytucji zewnetrznych;

h) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie;

i) przekazywanie Dyrektorowi PUP wynikbw samooceny oraz propozycji usprawnien
systemu kontroli zarzadczej;

J) prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzgdczej w Urzedzie;
k) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem
w Urzedzie i dokumentowania procesu zarzgdzania ryzykiem;

l) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie zgodnosci systemu kontroli
zarzadczej z wymaganiami Systemu Zarzadzania Jakoscig;

m) wspéipraca z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu oraz doradztwo
w sprawach dotyczgcych zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

6) obstuga wnioskéw w sprawie udzielenia informacji publicznej zgodnie z ustawag
o dostepie do informacji publicznej, ich ewidencja;

7) monitorowanie aktualnosci i kompletnosci danych podanych w Biuletynie Informacji
Publicznym PUP oraz informowanie Dyrektora PUP o wystepujgcych
nieprawidtowosciach w tym zakresie;

8) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej, badz
informacji o nieudzieleniu pomocy przez urzad i terminowe ich przekazywanie
do odpowiednich organéw zgodnie z zasadami i terminami okreslonymi w przepisach
prawa, w tym ustawie o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;
9) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen de minimis;

10) realizacja zadan zwigzana z archiwizacjg, w tym:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego;

b) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej
i przekazywanie jej do wiasciwego archiwum panstwowego;

c) przejmowanie akt z komoérek organizacyjnych, sprawdzanie prawidtowosci
zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej ewidencjonowanie,
przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt;

d) przekazywanie brakowanych akt do sktadnicy surowcéw wtdrnych lub do
zniszczenia;

e) utrzymywanie statych kontaktow i wspéipraca z wtasciwym archiwum parnstwowym
nadzorujgcym archiwum zaktadowe;

f) przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wiasciwe ich
zabezpieczenie;

11) wykonywanie innych zleconych zadan przez Dyrektora PUP lub jego Zastepce;
12) prowadzenie postepowan odwotawczych;

13) przygotowanie i monitorowanie realizacji planu zaméwien publicznych oraz
przygotowywanie sprawozdan z jego realizacji;



14) przygotowanie i prowadzenie postgpowarn wyboru Wykonawcy na podstawie
ztozonych wnioskow o wszczecie postepowania zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia
2004 roku - Prawo zamoéwien publicznych i aktami wewnetrznymi PUP oraz w zakresie
zamowien i dostaw udzielanych do kwoty 30.000 euro i powyzej 30.000 euro;

15) sporzadzanie pism wynikajgcych z procedury przetargowej;

16) realizacja kompleksowa postepowania-zaméwienia od momentu zgody
na uruchomienie postgpowania przez Zamawiajgcego do momentu zawarcia umowy;
17) kompleksowa obstuga postgpowania od momentu jego wszczecia do podpisania
umowy o udzielenie zaméwienia publicznego i przechowywanie dokumentacji w tym
zakresie oraz ewidencjonowanie wykonanych czynnosci w systemie Pro Publico;

18) nadzorowanie od strony formalno-prawnej wdrazania uméw zawartych w wyniku
wygrania przetargu/zapytania ofertowego;

19) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zamoéwien publicznych;
20) przygotowanie dokumentacji oraz realizacja zaméwien publicznych przy pomocy
programu Pro Publico, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

21) wykonywanie obowigzkowej sprawozdawczosci w zakresie zajmowanego
stanowiska;

22) prowadzenie rejestrow zamowien;

23) monitorowanie i aktualizacja danych wprowadzonych do stosowanych programéw
informatycznych w zakresie obstugi zaméwien publicznych a takze podejmowanie
dziatarn zmierzajgcych do uzupetnienia niewprowadzonych danych przez innych
pracownikow PUP w zakresie realizowanych zaméwien;

24) przygotowywanie sprawozdan z zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i terminami’”.

14) Zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stubicach otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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