PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 1444/2015
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 11 grudnia 2015 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Urzedu Pracy w Ptocku.

Na podstawie art. 30 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015 r. poz. 1515), art. 91 i art. 92 ust. 1
pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2015 r. poz. 1445) i § 8 ust. 2 Statutu Miejskiego
Urzedu Pracy w Ptocku stanowigcego zatacznik do uchwaty nr 212/XV/07
Rady Miasta Ptocka z dnia 30 pazdziernika 2007 roku w sprawie
utworzenia Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku (Dz.U. Woj. Mazow. z 2007
r. Nr 225, poz. 6507, ze zmianami: Dz.U. Woj. Mazow. z 2010 r. Nr 169,
poz. 4207, Dz. U. Woj. Mazow. z 2011 r. Nr 115, poz. 3626, Dz.U. Woj.
Mazow. z 2015 r. poz. 4333), zarzadza sie co nastepuje:

g 1.
Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Pfocku,
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 465/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 24 maja
2011 roku w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Urzedu Pracy w Ptocku.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta ds. Polityki
Spotecznej.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 1444/2015
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 11 grudnia 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO URZEDU PRACY
W PLOCKU
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Rozdziat I
Przepisy ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku, zwanego dalej
~MUP”, okres$la zasady wewnetrznej organizacji oraz zakres dziatania komoérek
organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§ 2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,Prezydencie” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Ptocka,

2) ,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Urzedu
Pracy w Ptocku,

3) ,Zastepcy ds. CAZ” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Miejskiego Urzedu Pracy w Plocku do Spraw Centrum Aktywizacji
Zawodowej,

4) ,Zastepcy ds. Ewidencji i Swiadczen” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce
Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Plocku do Spraw Ewidencji
i Swiadczen,

5) .,MUP” - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Urzad Pracy w Ptocku,

6) ,Miescie Ptock” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine — Miasto Ptock,

7) ,Komédrce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumiec dziat, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w Miejskim Urzedzie Pracy w Ptocku,

8) ,CAZ” - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej
wyodrebnione w ramach Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku,
9) ,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny

Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku.

§ 3.

1. Siedzibg MUP sg pomieszczenia znajdujace sie w budynku przy ul. 3 Maja 16
w Ptocku.

2. Zakres wiasciwosci terytorialnej MUP okresla Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 7 sierpnia 1998 roku w sprawie utworzenia powiatow
(Dz. U. z 1998 r. Nr 103, poz. 652) oraz Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 roku w sprawie dostosowania
organizacji i obszaru dziatania wojewddzkich i rejonowych urzedéw pracy
do organizacji administracji publicznej (Dz. U. z 1998 r. Nr 166,
poz. 1247).

§ 4.

1. MUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje
w imieniu Prezydenta zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone
do realizacji przez powiaty oraz zadania wiasne samorzadu powiatowego
na podstawie ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektérych ustaw
okreslajagcych kompetencje organéw administracji publicznej - w zwigzku
z reformg ustrojowq panstwa (Dz.U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668,
z pozn. zm.).

2. Do zakresu dziatania MUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
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1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885, z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127,
poz. 721, z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks Postepowania
Administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw (Dz. U. z 2015 r. poz. 859),

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 121, z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 907, z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 581, z pézn. zm.),
Ustawy z dnia 19 czerwca 2009 roku o pomocy panstwa w sptacie
niektérych kredytéw mieszkaniowych udzielanych osobom, ktore utracity
prace (Dz. U. z 2009 r. Nr 115, poz. 964),

Ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 roku o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z ochrong miejsc pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 385, z pézn. zm.),
Ustawy z dnia 8 listopada 2013 roku o zmianie ustawy o podatku
dochodowym od o0séb prawnych, ustawy o podatku dochodowym od osdéb
fizycznych oraz ustawy o podatku tonazowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1387),
Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404,
z pézn. zm.)

oraz innych ustaw i przepisow wykonawczych.

Zasady gospodarki finansowej MUP oraz zasady wynagradzania
pracownikéw ustalajg odrebne przepisy.

. Pracownicy MUP sg pracownikami samorzadowymi i podlegajgq przepisom

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

§ 5.

. MUP jest jednostka budzetowg Miasta Ptocka utworzong od dnia 1 stycznia

2008 roku.

. Przy realizacji zadan MUP wspodtdziata z innymi urzedami pracy,

z organami administracji rzgdowej, organami samorzaddéw terytorialnych,
z radami rynku pracy, z organizacjami pracodawcoéw, poszczegdlnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
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organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami dziatajgcymi
w sprawach zatrudnienia i aktywizacji oséb bezrobotnych.

Rozdziat II
Kierownictwo MUP

§ 6.

1. Catoksztattem dziatalnosci MUP kieruje Dyrektor i ponosi odpowiedzialnosé
za:

1) prowadzenie polityki kadrowej, w ramach przyznanych $rodkéw
finansowych i liczby etatéw,

2) wybér srodkdéw organizacyjno - technicznych prowadzacych do wykonania
natozonych zadan,

3) gospodarowanie mieniem MUP,

4) dysponowanie przyznanymi s$rodkami finansowymi na zakup S$rodkéw
trwatych i ruchomosci.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikow MUP, Zastepcoéw Dyrektora jest
pracodawcg w rozumieniu przepisdw Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor kieruje dziatalnosciag MUP przy pomocy Zastepcéw oraz
kierownikéw komdérek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje wyznaczony przez
Dyrektora w formie pisemnej Zastepca Dyrektora.

5. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz jego Zastepcow
zastepstwo petni Gtowny Ksiegowy.

6. Wszelkie regulaminy wewnetrzne usprawniajgce realizacje zadan MUP,
ktérych wprowadzenie wynika z przepisbw obowigzujgcego prawa, jak
i spéjnej organizacji MUP, Dyrektor wprowadza w formie zarzadzen.

Rozdziat III
Komorki organizacyjne MUP

§7.

1. W MUP mogaq byc¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:

— Centrum Aktywizacji Zawodowej,

— Dziat,

— Referat,

— Samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatéw, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.

3. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor moze powotywaé zespoty
i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng
oraz zakres dziatania, wewnetrzne procedury i wykazy kluczowych
czynnosci na stanowiskach pracy i przedstawiajg Dyrektorowi do
zatwierdzenia.

5. Dyrektor moze zatwierdzaé¢ zmiany w dokumentach okreslonych w ust. 4
tylko wtedy, kiedy dotyczg one stanowisk i zadan okreslonych
W niniejszym regulaminie.



6. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo f{aczy¢ zadania,
przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk, w jednym.

7. Na wniosek Dyrektora Prezydent moze podja¢ decyzje o uruchomieniu
etatbw dodatkowych wspoifinansowanych z Funduszu Pracy lub
z programéw pomocowych Unii Europejskiej.

§ 8.
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej to wyspecjalizowana komoérka
organizacyjna, wyodrebniona w ramach MUP, realizujgca zadania
w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentdéw rynku pracy.
2. W sktad CAZ wchodza dziaty.

§ 9.
1. Dziat jest podstawowa komodrka organizacyjna, zajmujacq sie okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy Ilub kilkoma

pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komodrce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, a w przypadku jego nieobecnosci inny
upowazniony przez Dyrektora pracownik.

§ 10.
1. Referat jest komorkg organizacyjng realizujgcg jednolite zagadnienia
merytoryczne.
2. Referat, moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka
samodzielna.
3. Referatem kieruje kierownik referatu, a w przypadku jego nieobecnosci
inny upowazniony przez Dyrektora pracownik.

§ 11.

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszgq komorka organizacyjna,
ktéra tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki, nie uzasadniajgcego powotania wiekszej komorki
organizacyjnej - referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢
tworzone w ramach dziatu lub jako komdrka samodzielna.

2. Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 2 osodb.

§ 12.
Wewnetrzna organizacja komoérki organizacyjnej obejmuje zakres dziatania
okreslony w Regulaminie Organizacyjnym.

§ 13.
Wewnetrzna organizacja komodrek organizacyjnych przedstawiana jest przez
kierownikdw, samodzielne stanowiska pracy w terminie 2 miesiecy od
obowigzywania Regulaminu.



Rozdziat IV
Struktura organizacyjna MUP

§ 14.

Strukture organizacyjng MUP stanowig nastepujace komorki organizacyjne:

1.

pwn

b

(00]

Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ, w skfad ktorej wchodza:

Dziat Instrumentéw Rynku Pracy — symbol: IR,

Dziat Posrednictwa Pracy - symbol: PP,

Dziat Poradnictwa i Szkolen — symbol: PS,

Dziat Finansowo - Ksiegowy - symbol: FK,

Referat ds. Programoéw i Pozyskiwania Funduszy — symbol: RPF,
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Zamodwien Publicznych -
symbol: SK,

Samodzielne Stanowisko ds. Statystyk i Analiz — symbol: SA,

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Informacji, Ochrony Danych
Osobowych i Wspotpracy z ZUS - symbol: BI,

. Dziat Organizacyjno - Prawny - symbol: OP,
. Dziat Ewidencji — symbol: EW,
. Dziat Swiadczen - symbol: SW.

§ 15.

. Dyrektor - symbol: DMU, kieruje pracq MUP, a bezposredni nadzor

merytoryczny i organizacyjny sprawuje nad:

Dziatem Finansowo - Ksiegowym,

Referatem ds. Programéw i Pozyskiwania Funduszy,

Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kadr i Obstugi Zamdéwien Publicznych,
Samodzielnym Stanowiskiem ds. Statystyk i Analiz,

Samodzielnym Stanowiskiem ds. Bezpieczenstwa Informacji, Ochrony
Danych Osobowych i Wspétpracy z ZUS.

. Zastepca Dyrektora ds. CAZ - symbol: CAZ, kieruje i sprawuje

bezposredni nadzér merytoryczny i organizacyjny nad:
Dziatem Instrumentéw Rynku Pracy,

Dziatem Posrednictwa Pracy,

Dziatem Poradnictwa i Szkolen.

. Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczenn - symbol: ES, kieruje

i sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny i organizacyjny nad:
Dziatem Organizacyjno - Prawnym,

Dziatem Ewidencji,

Dziatem Swiadczen.

. Gtéwny Ksiegowy MUP kieruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym, a zakres

jego dziatania okreslajg odrebne przepisy.

. Szczegdtowq strukture organizacyjng MUP okresla schemat organizacyjny

Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku bedacy zatacznikiem do Regulaminu.



Rozdziat V
Zakres zadan Dyrektora, Zastepcow Dyrektora i kierownikow komoérek
organizacyjnych MUP

§ 16.

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie dziatan MUP i nadzér nad realizacjg zadan okreslonych
w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

2) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, Srodkami
pochodzacymi z Unii Europejskiej oraz innych funduszy celowych,

3) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu MUP,

4) realizacja polityki kadrowej MUP, w tym zatrudnienie i ocenianie
pracownikéw MUP,

5) wspdipraca z administracjq rzadowa i samorzgadowa, wtadzami szkolnymi,
instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy spotecznej, placéwkami
o$wiatowymi, Miejskq Radq Rynku Pracy oraz organizacjami
pozarzadowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy,

6) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

7) wydawanie z upowaznienia Prezydenta decyzji administracyjnych,

8) wnioskowanie do Prezydenta o zmiane przepiséw z zakresu dziatania MUP,

9) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Prezydentowi Regulaminu
Organizacyjnego MUP,

10) inicjowanie programéw specjalnych,

11)nadzér nad petnym zabezpieczeniem w materiaty techniczne i inne
wyposazenie zabezpieczajace prawidtowe funkcjonowanie MUP,

12) kierowanie biezagcymi sprawami MUP,

13) powotywanie i odwotywanie zespotow i komisji zadaniowych,

14) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy MUP,

15) kontrola i ocena realizacji zadan MUP, w swoim zakresie,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych,

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 roku
o szczegdblnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy,

19) realizacja zadan okreslonych: ustawg z dnia 27 wrzesnia 2004 roku
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen
spotecznych, innych ustaw oraz aktow wykonawczych,

20) wystepowanie w imieniu Prezydenta o wsparcie finansowe ze Srodkow
strukturalnych Unii Europejskiej w zakresie dziatan zwigzanych
z przeciwdziataniem bezrobociu i aktywizacjg lokalnego rynku pracy oraz
nadzér nad ich prawidtowg realizacjq,



21) nadzér nad przestrzeganiem warunkédw prowadzenia ustug rynku pracy
w MUP,

22) zawieranie umoéw wynikajacych z zakresu dziatania MUP w ramach
udzielonych petnomocnictw,

23) promocja ustug MUP,

24) inicjowanie oraz nadzoér nad realizacjq zadan z zakresu partnerstwa
lokalnego i dialogu spotecznego,

25) kierowanie realizacjg innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub
z wytycznych przetozonych,

26) kontrola realizacji zadan w ramach programéw finansowanych lub
wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych w swoim zakresie.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. CAZ nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan
i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora,

2) planowanie i wytyczanie kierunkdw dziatania podlegtych komdérek
organizacyjnych,

3) kontrola i ocena realizacji zadan MUP w swoim zakresie,

4) kontrola realizacji zadan w ramach programéw finansowanych lub
wspoffinansowanych ze $rodkdéw pochodzacych z Unii Europejskiej,
Funduszu Pracy i innych funduszy celowych w swoim zakresie,

5) nadzér nad przestrzeganiem warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy
w MUP w podlegtych komdrkach,

6) zawieranie umow w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia
2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie
udzielonych petnomocnictw,

7) wydawanie z upowaznienia Prezydenta decyzji administracyjnych
i postanowien,

8) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie:

— instrumentéw rynku pracy,

— szkolen bezrobotnych,

— poradnictwa zawodowego,

— posrednictwa pracy i ustug EURES.

3. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen nalezy
w szczegolnosci:

1) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan
i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora,

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig orzeczniczg MUP,

3) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komodrek
organizacyjnych,

4) kontrola i ocena realizacji zadan MUP w swoim zakresie,

5) kontrola realizacji zadan w ramach programéw finansowanych Ilub
wspoffinansowanych ze $rodkdéw pochodzacych z Unii Europejskiej,
Funduszu Pracy i innych funduszy celowych w swoim zakresie,

6) zawieranie umow w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia
2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie
udzielonych petnomocnictw,



7) wydawanie z upowaznienia Prezydenta decyzji administracyjnych
i postanowien,

8) koordynowanie i nadzér realizacji zadan w zakresie:

— ewidencji,

— przyznawania $wiadczen,

— spraw organizacyjno - prawnych.

§17.
Do podstawowych zadan, obowigzkdéw i uprawnien wspdinych dla kierownikéw
dziatow i referatow nalezy:
1) podejmowanie decyzji oraz wydawanie podlegtym pracownikom dyspozycji
w granicach wynikajacych =z zakresu dziatania: dziatu, referatu,
na podstawie upowaznienia Dyrektora i Zastepcow Dyrektora,
2) szczegdbtowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami podlegtego dziatu lub

referatu, zakresem i zasadami wspdtpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi MUP oraz ustaleniami kierownictwa,
3) przekazywanie podlegtym pracownikom do wiadomosci i wykonania

otrzymanych polecen, dyspozycji i aktdw normatywnych,

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom podlegtego dziatu lub referatu uczestnictwa
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtego dziatu |lub referatu
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

6) nadzor nad funkcjonowaniem podlegtego dziatu lub referatu z punktu
widzenia merytorycznego i formalnego,

7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego dziatu lub referatu,
wnioskowanie wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla
podlegtych pracownikoéw,

9) prawo zadania od innych komodrek organizacyjnych MUP materiatéw,
informacji i opinii, potrzebnych do wykonywania zadan,

10) biezgca wspotpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy oraz innymi
urzedami i instytucjami, w zakresie realizowanych zadan,

11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych, przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora,

12) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla
podlegtych pracownikow,

13) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
Cczynnosci,

14) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn,

15) prawo zadania w uzasadnionych przypadkach od kierownictwa MUP
materiatdbw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania
przydzielonych zadan,
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16)

17)

18)

realizacja i biezagcy monitoring zadan w ramach programoéw finansowanych
lub wspoétfinansowanych ze s$rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej,
Funduszu Pracy iinnych funduszy celowych w swoim zakresie,

nadzér nad przestrzeganiem warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy
w MUP,

przygotowywanie dokumentacji oraz podejmowanie czynnosci do
wszczecia postepowan o zamowienia publiczne.

§ 18.

. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego MUP okreslajg odrebne

przepisy, w szczegdlnosci ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych wraz z aktami wykonawczymi.

. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega

bezposrednio Dyrektorowi.

. Gldwny Ksiegowy sprawuje nadzér nad finansowym rozliczeniem biezgcym

i koncowym projektéw finansowanych lub wspéffinansowanych ze srodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych.

Rozdziat VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych MUP

§ 19.

. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje ustugi rynku pracy, zadania

zwigzane z aktywna polityka rynku pracy, skierowane do 0so6b
bezrobotnych, poszukujgcych pracy, pracodawcow, przy wykorzystaniu
wybranych, 2z uwzglednieniem specyfiki lokalnego rynku pracy,
instrumentéw rynku pracy.

. W skfad CAZ wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

Dziat Instrumentéw Rynku Pracy,
Dziat Posrednictwa Pracy,
Dziat Poradnictwa i Szkolen.

§ 20.

. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Instrumentéow Rynku Pracy

nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i organizowanie prac interwencyjnych oraz przygotowanie
dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych,

2) inicjowanie i organizowanie robdét publicznych przy udziale samorzadow
lokalnych oraz przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia
i oceny robét publicznych,

3) inicjowanie i organizowanie dziatan w zakresie udzielania pomocy
pracodawcom w wyposazeniu lub doposazeniu stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,

4) inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem miejsc
odbywania stazu dla oso6b bezrobotnych,

5) inicjowanie i organizowanie dziatan zmierzajgcych do udzielenia pomocy
osobom bezrobotnym w podjeciu wiasnej dziatalnosci gospodarczej,
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6) refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych skitadek na
ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

7) wspotdziatanie z Miastem Ptock w zakresie organizacji prac spotecznie
uzytecznych oraz przygotowanie dokumentacji do finansowego ich
rozliczenia i oceny efektywnosci,

8) inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych 2z przyznawaniem
pracodawcom lub przedsiebiorcom grantéw na utworzenie stanowiska
pracy w formie telepracy,

9) inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych 2z przyznawaniem
Swiadczen aktywizacyjnych za zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu
pracy skierowanego bezrobotnego rodzica powracajgcego na rynek
pracy,

10) inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem
pracodawcom refundacji kosztdw poniesionych na skiadki na
ubezpieczenia spoteczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do
pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmujg zatrudnienie po
raz pierwszy w zyciu,

11) inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem
pracodawcy |lub przedsiebiorcy dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia,

12) inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem bonéw
stazowych oraz wyptacaniem premii dla pracodawcy, ktéry zatrudni
bezrobotnego przez deklarowany okres 6 miesiecy,

13) inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem bonéw
zatrudnieniowych,

14) inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem bonéw
na zasiedlenie,

15) wspétpraca z Dziatem Poradnictwa i Szkolen oraz Dziatem Posrednictwa
Pracy, dziatan zwigzanych z przygotowaniem oraz realizacjq Programu
Aktywizacja i Integracja,

16) przygotowywanie i opracowywanie programow specjalnych,

17) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0so6b
niepetnosprawnych, w tym m.in. organizacja stazy, przyznawanie
osobom niepetnosprawnym jednorazowo S$rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu do
spétdzielni socjalnej,

19) realizacja zadan wynikajacych z projektow wspoffinansowanych lub
finansowanych ze srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu
Pracy lub innych funduszy celowych,

20) wspodtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi MUP,

21) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan.
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2. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Posrednictwa Pracy nalezy
w szczegodlnosci:

1) prowadzenie, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku
o0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktami
wykonawczymi do tej ustawy, posrednictwa pracy polegajacego na:

— udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

— pozyskiwaniu ofert pracy,

— upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wiasciwego do
spraw pracy,

— udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong ofertg pracy,

— informowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

— inicjowaniu i organizowaniu kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych
pracy z pracodawcami,

— wspoétdziataniu z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

— informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

2) realizowanie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES,

3) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow
pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

4) organizowanie gietd pracy oraz targéw pracy jako formy bezposredniego
kontaktu pracodawcy z wieloma kandydatami do pracy,

5) wspdtpraca z pracodawcami,

6) rozpoznawanie potrzeb oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
i udzielanie im pomocy celem znalezienia odpowiedniego zatrudnienia,

7) wspotpraca z lokalnymi partnerami rynku pracy,

8) wspodtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi MUP,

9) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan,

10) realizacja naboru uczestnikdw do projektéw wspotfinansowanych lub
finansowanych ze srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu
Pracy lub innych funduszy celowych,

11) realizowanie zadan zgodnie z warunkami prowadzenia ustug rynku pracy,

12) wspdidziatanie z Dziatem Instrumentow Rynku Pracy oraz z Dziatem
Poradnictwa i Szkolen w zakresie przygotowania oraz realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja,

13) ustalanie profili pomocy dla oséb bezrobotnych,

14) wspétdziatanie z Dziatem Poradnictwa i Szkolen w zakresie realizowania
indywidualnych planéw dziatania.

3. Do zadan podstawowych Dziatu Poradnictwa i Szkolen w szczegdlnosci
nalezy:

1) prowadzenie poradnictwa zawodowego polegajacego na udzielaniu:
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a)

b)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej,
a takze na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu
i podejmowaniu pracy, w szczegdlnosci na:

udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnieniu,

udzielaniu porad z  wykorzystaniem  standaryzowanych  metod
utatwiajacych wybdér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane

pracy, w tym badaniu kompetencji, =zainteresowan i uzdolnien
zawodowych,
kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie

umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
i zawodu albo kierunku szkolenia,

inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

pracodawcom pomocy:

w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,

we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

inicjowanie i organizowanie, szkolen dla oséb bezrobotnych w celu
podniesienia ich  kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji
zwiekszajacych szanse na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej,

inicjowanie i organizowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego

pracownikdw i pracodawcow finansowanych ze S$rodkéow Krajowego
Funduszu Szkoleniowego,
opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania we

wspotpracy z Dziatem Posrednictwa Pracy,

realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem, na wniosek osoby
bezrobotnej kosztéw studidw podyplomowych naleznych organizatorowi
studiow,

wspodfpraca z instytucjami szkolgcymi, w tym zawieranie trdjstronnych
umow szkoleniowych,

opracowywanie projektu kierunku szkolen grupowych dla o0so6b
bezrobotnych,

prowadzenie naboru kandydatéw na szkolenia,

kierowanie bezrobotnych na szkolenia,

inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem bondéw
szkoleniowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen bezrobotnych i innych
uprawnionych oséb,

sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi szkoleniami,

udzielanie informacji na temat mozliwosci szkolenia,
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15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw zakwaterowania
kierowanych na szkolenia,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z refundowaniem kosztéw szkolenia dla
zaktaddéw pracy,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw szkolenia
pracownikéw bedacych w okresie wypowiedzenia,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 roku
0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy,

19) organizowanie szkolen niepetnosprawnych 0sOb bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

20) dochodzenie zwrotu kosztéw szkolenia,

21) wspotdziatanie z Dziatem Posrednictwa Pracy oraz Dziatem Instrumentow
Rynku Pracy w zakresie przygotowania oraz realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja,

22) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi MUP,

23) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan,

24) realizacja zadan wynikajacych z projektow wspéifinansowanych lub
finansowanych ze s$rodkéw pochodzacych z Unii  Europejskiej, Funduszu
Pracy lub innych funduszy celowych,

25) realizowanie zadan zgodnie z warunkami prowadzenia ustug rynku pracy,

26) inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych,

27) udzielanie pozyczek szkoleniowych,

28) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan.

§ 21.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Prawnego nalezy
w szczegolnosci:

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

2) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do MUP,

3) obstuga biura podawczego,

4) ewidencjonowanie korespondencji wychodzacej z MUP, w tym wspotpraca

z placowkami pocztowymi,

5) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

7) analiza skarg i wnioskodw,

8) prowadzenie zbiorow aktéw prawnych, w tym rejestru zarzadzen

Dyrektora,
9) nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,

10) nadzdér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

11) administrowanie systemem komputerowym i bazg danych,

12) opracowywanie projektéw regulamindéw wewnetrznych MUP,

13) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w MUP,

14) obstuga Miejskiej Rady Rynku Pracy,

15) prowadzenie archiwum zakfadowego, w tym archiwizacja dokumentow
dotyczacych funkcjonowania MUP, oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,
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16) przygotowanie planu kontroli wewnetrznych, przeprowadzanie kontroli
wewnetrznych, ocena wnioskow kontroli,

17) planowanie kontroli zewnetrznych, przeprowadzenie kontroli
zewnetrznych, przekazywanie sprawozdan o wynikach przeprowadzonej
kontroli do komdrek merytorycznych,

18) prowadzenie spraw z zakresu BHP, p.poz i OC,

19) prowadzenie obstugi administracyjno — gospodarczej MUP,

20) administrowanie majatkiem MUP,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby
MUP,

22) zaopatrzenie pracownikow MUP w Ptocku w srodki techniczno - biurowe,

23) utrzymanie obiektu, lokali i pomieszczen we wiasciwym stanie porzadku

i czystosci,

24) ochrona obiektu i mienia MUP,

25) obstuga srodkéw transportu,

26) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych oraz wznawianie
postepowan administracyjnych,

27) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych s$wiadczen
i innych, wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, w trybie postepowania administracyjnego i cywilnego,

28) realizacja zadan wynikajacych z projektow wspdtfinansowanych Ilub
finansowanych ze s$rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu
Pracy lub innych funduszy celowych,

29) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi MUP,

30) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan.

§ 22.
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji nalezy w szczegolnosci:

1) upowszechnianie informacji z zakresu rejestracji bezrobotnych
i poszukujgcych pracy, oraz ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

2) rejestrowanie i obstuga osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) obstuga punktu informacyjnego, w tym wyznaczanie terminow do
rejestracji osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy,

4) wydawanie zaswiadczen,

5) opracowywanie i wydawanie decyzji: w sprawie uprawnien bezrobotnych
i poszukujacych pracy, o uznaniu lub odmowie uznania za osobe
bezrobotng, pozbawienia statusu osoby bezrobotnej,

6) obstuga bezrobotnych bez prawa do Swiadczen pienieznych,

7) realizacja obowigzkdéw wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych,

8) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi MUP,

9) przechowywanie dokumentéw o0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy
oraz osob, ktére utracity status osoby bezrobotnej, poszukujacej pracy,

10) realizacja zadan wynikajacych z projektow wspdétfinansowanych Iub
finansowanych ze s$rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu
Pracy lub innych funduszy celowych,

11) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan.
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§ 23.
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga $wiadczen dla osdéb bezrobotnych i innych uprawnionych oséb,
wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz innych ustaw,

2) wydawanie decyzji w sprawie przyznania, wstrzymania prawa do
Swiadczen z tytutu bezrobocia, pozbawienia prawa do s$wiadczen, w tym
w szczegodlnosci: zasitku dla bezrobotnych, dodatku aktywizacyjnego,
stypendiéw,

3) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan,

4) realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych oraz wspodtpraca
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

5) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 8 listopada 2013 roku
o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, ustawy
o podatku dochodowym od o0séb fizycznych oraz ustawy o podatku
tonazowym oraz wspotpraca z Urzedami Skarbowymi,

6) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi MUP,

7) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan,

8) przekazywanie dyspozycji o wyptacie zasitku dla bezrobotnych do miejsca
wyptat,

9) wspbtpraca z organami egzekucyjnymi odnos$nie bezrobotnych majacych
zobowigzania alimentacyijne,

10) realizacja zadan wynikajacych z projektéw wspétfinansowanych lub
finansowanych ze s$rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu
Pracy lub innych funduszy celowych.

§ 24.
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy

w szczegoblnosci:

1) opracowywanie projektow plandow finansowych MUP, ich zmian,
2) planowanie $rodkéw: budzetowych, Funduszu Pracy,
3) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,
4) kontrola dyscypliny budzetowej,
5) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy,
operacji budzetowych,
7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatu,
8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkdw publicznych,
9) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych MUP,
10) obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu,
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11) realizacja zadan wynikajacych z projektéw wspoifinansowanych lub
finansowanych ze s$rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu
Pracy lub innych funduszy celowych,

12) obstuga finansowo - ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

§ 25.
Do zadan Referatu ds. Programow Pozyskiwania Funduszy nalezy
w szczegodlnosci:
1) przygotowywanie wnioskdéw o pozyskanie srodkéow finansowych,
2) wystepowanie w razie potrzeby z wnioskiem o powotanie zespotow
zadaniowych,
3) sporzadzanie wnioskoéw,
4) realizacja projektéw finansowanych lub wspoétfinansowanych ze $rodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej, funduszy celowych oraz innych,
5) koordynacja i nadzor nad dziataniami poszczegdlnych komdérek
organizacyjnych w zakresie realizowanych zadan,
6) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi MUP,
7) korespondencja i nadzér nad ostatecznym rozliczeniem projektéw oraz
statystyk biezacych i koicowych.

§ 26.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Obstugi Zamoéwien
Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw MUP,

2) zarzadzanie danymi dotyczacymi skfadnikow ptacy pracownikéw,

3) kontrola dyscypliny pracy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi,

5) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentéw,

6) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacych pracownikéow MUP,

7) organizowanie kurséw, szkolen dla pracownikéw MUP,

8) obstuga postepowan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych
oraz innych zapewniajacych doposazenie technicznhe MUP, po
zaakceptowaniu ich przez Dyrektora,

9) realizacja zadan wynikajacych z projektow wspotfinansowanych lub
finansowanych ze Srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu
Pracy lub innych funduszy celowych.

§ 27.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Statystyk i Analiz nalezy
w szczegolnosci:

1) tworzenie bazy danych statystycznych,

2) przygotowywanie sprawozdan i raportow,

3) analiza okreslonych danych,

4) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

5) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi MUP,
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6)

7)

realizacja zadan wynikajacych z projektow wspotfinansowanych lub
finansowanych ze s$rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu
Pracy lub innych funduszy celowych,

prowadzenie biuletynu informacji publicznej MUP w formie elektronicznej.

§ 28.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa Informaciji,
Ochrony Danych Osobowych i Wspétpracy z ZUS nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wykonywanie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji
w zakresie zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych, w szczegdlnosci przez:

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie
sprawozdania dla Administratora Danych,

nadzorowanie i udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu dokumentacji
opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych i bezpieczenstwa
informacji, w tym: Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym oraz przestrzeganie zasad w nich
okreslonych,

nadzér nad realizacjg postanowien ustawy z dnia 10 stycznia 2014 roku
o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne oraz niektérych innych ustaw,

nadzér nad realizacjq przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa informacji
i ochrony mienia w zakresie dotyczacym MUP,

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych polegajgca m.in. na:
sporzadzaniu comiesiecznej deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA - we
wspotpracy z Dziatem Finansowo - Ksiegowym,

kompleksowej obstudze programu Ptatnik,

kompleksowej obstudze raportéw U3, tj. ustugi elektronicznej, ktérg ZUS
$wiadczy na rzecz MUP,

wyjasnianiu rozbieznosci na kontach ubezpieczonych bezrobotnych; pomoc
w poprawianiu btedéw na kontach oséb bezrobotnych poprzez tworzenie
KOA,

realizacja zadan wynikajacych z projektow wspotfinansowanych lub
finansowanych ze Srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Funduszu
Pracy lub innych funduszy celowych,

wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi MUP.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 29.

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

rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
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stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw
pienieznych MUP podpisujq:

1) Dyrektor, Zastepcy lub inne osoby pisemnie upowaznione przez Dyrektora,

2) Gtowny Ksiegowy MUP lub inne osoby pisemnie upowaznione przez
Dyrektora,

2. Szczegdotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sg odrebna instrukcja.

§ 30.

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona przez
Prezydenta lub Dyrektora zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow
okresla obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VIII
Organizacja pracy MUP

§ 31.
Szczegdtowg organizacje i zasady pracy okresla Regulamin Pracy MUP.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 32.
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi MUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 33.

Regulamin Organizacyjny i jego zmiany wchodzg w zycie po ich zatwierdzeniu
przez Prezydenta oraz wprowadzeniu zarzadzeniem Dyrektora.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku
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