Uchwata Nr ) 25/2018
Zarzadu Powiatu Kiobuckiego
zdnia (. O L 2018 roku

zmieniajgca uchwate w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego dla Powiatowego
Urzedu Pracy w Ktobucku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (tj. Dz. U.
z 2018 roku poz. 995)

uchwala sig, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku, stanowigcym zatgcznik do
Uchwaly Nr 209/2008 Zarzgdu Powiatu w Kiobucku z dnia 13 czerwca 2008 roku w sprawie
uchwalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego dla Powiatowego Urzedu Pracy
w Kiobucku z pézn. zm. wprowadza si¢ zmiany w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej
uchwaty.

§2
Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Kiobucku
pozostajg bez zmian.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Kiobucku.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Henryk Kiepura
2. Maciej Biernacki
3. Krzysztof Nowak
4. Jozef Borecki
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Zalgcznik do uchwaly Nrf)..z..%ﬂls

- D =
Zarzadu Powiatu Klobuckiego z dnia. .., O <. /1§

zmieniajacej Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku, stanowigcym zalacznik do
uchwaly Nr 209/2008 Zarzadu Powiatu w Klobucku z dnia 13 czerwca 2008 roku w sprawie
uchwalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego dla Powiatowego Urzgdu Pracy
w Klobucku, z pézniejszymi zmianami wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1) § 4 otrzymuje brzmienie:
,Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2017 r., poz. 1065, z pdzn. zm.),

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

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

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 511, z p6zn. zm.),

5) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 362),

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
902 z pézn. zm.),

7) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r., poz.
1764 z p6zn. zm.),

8) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000),

9) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz. U.z 2017 r.,
poz. 1257, z p6zn. zm.),

10) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 108, z p6zn. zm.),

11) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. z 2017 r., poz.
2148),

12) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 1828,
z pézn. zm.),

13) przepiséw wykonawczych do ww. ustaw,

14) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku uchwalonego w brzmieniu zalacznika do
uchwaly nr 362/XXXIX/2006 Rady Powiatu w Klobucku z dnia 26 czerwca 2006 roku
w sprawie uchwalenia Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Kiobucku z pézn. zm.”

2) w § 12 dodaje si¢ pkt 6 i 7 w brzmieniu:

,,6) Samodzielne stanowisko Inspektora ochrony danych — 10D,
7) Samodzielne stanowisko informatyka — S1.”

3) § 20 otrzymuje brzmienie:

Do zakresu zadah podstawowych Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw regulamin6w i zarzadzen wewnetrznych Urzedu,

2) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji,

3) opracowanie projektow planéw dzialania,

4) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,



5) obstuga kancelaryjna Urzedu,

6) gromadzenie i przechowywanie korespondencji,

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

8) sporzadzanie i przedktadanie Dyrektorowi Urzgdu wnioskéw w sprawie potrzeby zatrudnienia
nowych pracownikéw na wolnych stanowiskach pracy w poszczegélnych dziatach,

9) organizowanie pracy i obsluga komisji rekrutacyjnej,

10) kontrola dyscypliny pracy,

11) organizowanie praktyk zawodowych i studentéw,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw,

13) obstuga ZFSS,

14) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,

15) opracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu,

16) organizowanie kurséw i szkolen dla pracownikéw Urzg¢du oraz cztonkéw Rady Rynku Pracy,

17) opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych
pracownikéw Urzedu,

18) nadzér nad archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

19) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu z zastrzezeniem
§ 18 pkt 10 regulaminu,

20) administrowanie majatkiem Urzedu,

21) zabezpieczenie pracownikéw Urzgdu w $rodki techniczno bytowe oraz BHP,

22) ewidencja przychodéw i rozchodéw materiatéw,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontdw siedziby Urzedu,

24) dokonywanie zakupéw towardéw i ustug wedlug potrzeb Urzedu zgodnie z przepisami
powszechnie obowigziijagcymi oraz procedurg wewngtrzna,

25) obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy,

26) prowadzenie spraw z zakresu BHP i P.POZ. w Urzgdzie,

27) ochrona bezpieczenstwa informacji.

4) dodaje si¢ § 21a w brzmieniu:

»21a) 1. Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy Inspektora Ochrony Danych

w Urzedzie wykonuje swoje obowigzki w ramach umowy o prace badZ umowy zlecenia.
2. Inspektor Ochrony Danych wykonuje obowiazki okreslone w Rozporzadzeniu Ogélnym o Ochronie

Danych Osobowych, a w szczegdlInosci:

1) informuje administratora przetwarzajacego dane oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe o obowigzkach wynikajacych z RODO i doradza im w tej sprawie;

2) monitoruje przestrzeganie niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udziela na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitoruje jej

wykonanie zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspdlpracuje z organem nadzorczym (PUODO);

5) pehi funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz w

stosownych przypadkach prowadzi konsultacje we wszystkich innych sprawach;
6) udziela osobom, ktoérych dane sa przetwarzane informacji we wszystkich sprawach

zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz o prawach im przystugujacych,
wynikajacych z RODO”.

5) dodaje si¢ § 21b w brzmieniu:



»21b) 1. Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku informatyka w Urzgdzie wykonuje swoje
obowigzki w ramach umowy o pracg.
2. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku samodzielnego informatyka nalezy w szczegélnosci:

D

2)

3)
4)

3)

6)
7
8)
9)

obstuga systemu e-Urzad oraz nadzér nad prawidlowa informatyzacja oraz e-administracja
urzgdu, zgodnie z ustawg o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne,

nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego w
urzgdzie,

nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

administrowanie siecia komputerowa i bazami danych oraz nadzér nad poprawnym ich
dziataniem,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i strony www urzgdu oraz ich biezaca
aktualizacja,

ochrona bezpieczenstwa informacji,

wspolpraca w zakresie zamowien publicznych,

wspotpraca z MRPiPS w zakresie planu wydatkéw informatycznych,

wspolpraca w zakresie obstugi pism w systemie e-DOK.

6) zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku
otrzymuje brzmienie:
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UZASADNIENIE

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
dla Powiatowego Urzedu Pracy Klobucku

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku wynika
z zachodzgcych zmian w przepisach prawnych, a mianowicie z wejsciem w Zycie
przepiséw Rozporzadzenia Ogolnego o Ochronie Danych Osobowych w dniu 25.05.2018r.,
ktére nakladajg obowigzek powolania Inspektora Danych Osobowych w jednostce, dlatego tez
tworzy si¢ samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych w tutejszym urzedzie
w ramach posiadanych etatow. Zgodnie z przepisami Inspektor Ochrony Danych
bezposrednio podlega dyrekcji urzedu oraz moze wykonywaé inne zadania i obowigzki
z zastrzezeniem, ze Administrator zapewni, by takie zadania i obowiazki nie powodowaty konfliktu
interesow. Z uwagi na fakt, ze stanowisko Inspektora Ochrony Danych w tut. Urzgdzie planuje si¢
powierzy¢ Starszemu Informatykowi w wymiarze 1/8 etatu (z mozliwoscia zwigkszenia etatu w razie
potrzeby) zasadnym jest wyodrgbni¢ Stanowisko Samodzielnego Informatyka w strukturze
organizacyjnej, gdzie dotychczas stanowisko to wchodzilo w sklad dzialu organizacyjno —
administracyjnego, a tym samym podlegalo bezposrednio pod kierownika dzialu. Wyodrg¢bnienie
stanowiska Samodzielnego Informatyka spowodowalo réwniez zmiany w zakresie zadan dla dzialu
organizacyjno-administracyjnego.

W zwiazku z tym, ze Inspektor Ochrony Danych podlega wylacznie dyrektorowi Urzgdu
proponowana zmiana wydaje si¢ zasadna, poniewaz stanowisko samodzielnego informatyka nie
bedzie podlegato kierownictwu urzedu a jedynie dyrektorowi.

Ponadto w Regulaminie dokonuje si¢ zmian w celu dopasowania zapiséw niniejszego Regulaminu do
obowigzujgcych zmian legislacyjnych.

Celem wprowadzonych zmian jest powolanie Inspektora Ochrony Danych, ktéry przede wszystkim
bedzie:

1) informowal administratora przetwarzajacego dane oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe o obowigzkach wynikajacych z RODO i doradzat im w tej sprawie;

2) monitorowal przestrzeganie niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielal na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowat jej

wykonanie zgodnie z art. 35 RODO;
4) wspolpracowal z organem nadzorczym (PUODO);
5) pehit funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z

przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz w

stosownych przypadkach prowadzil konsultacje we wszystkich innych sprawach;
6) udzielat osobom, ktérych dane sg przetwarzane informacji we wszystkich sprawach

zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz o prawach im przystugujacych,
wynikajgcych z RODO

oraz wyodrgbnienie stanowiska Samodzielnego Informatyka, ktéry przede wszystkim bedzie:



1) obstugiwal system e-Urzad oraz sprawowal nadzor nad prawidlowa informatyzacjg oraz
e-administracjg urzedu, zgodnie z ustawa o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne,

2) sprawowal nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego
w urzedzie,

3) sprawowal nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

4) administrowal sieciag komputerows i bazami danych oraz sprawowat nadzér nad poprawnym ich
dzialaniem,

5) prowadzit Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu i strony www urzedu oraz ich biezaca
aktualizacjg,

6) zajmowal si¢ ochrong bezpieczenstwa informacji,

7) wspolpracowal w zakresie zamowien publicznych,

8) wspotpracowatl z MRPiPS w zakresie planu wydatkéw informatycznych,

9) wspdlpracowal w zakresie obstugi pism w systemie e-DOK.



