Zarzadzenie Nr 06/2015
Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie
z dnia 23 czerwca 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia szczegotowego podziatu zadan pomiedzy
poszczegolne komorki organizacyjne Powiatowego
Urzedu Pracy w Koszalinie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o
samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 i poz. 645; z 2014 r.
poz. 379 i poz. 1072) oraz § 22 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie wprowadzonego uchwafg nr
61/2015 Zarzadu Powiatu w Koszalinie z dnia 9 czerwca 2015 .
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie szczegdtowy podziat zadan pomiedzy poszczegoine
komorki organizacyjne PUP w Koszalinie.

§ 2.1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) prowadzi dziatania
z  zakres ustug rynku pracy i instrumentdow rynku pracy.
W sktad CAZ wchodza dziaty:
1) Dziat Instrumentow Rynku Pracy (DRP)
2) Dziat Posrednictwa Pracy, Doradztwa Zawodowego i Szkolen
(DPD)

2.Do podstawowych zadan Dziatu Instrumentow Rynku Pracy
nalezy:
1)planowanie wydatkéw na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu;
2)rozliczanie limitu Srodkdbw przyznanych na aktywizacje
bezrobotnych;
3)opracowywanie zasad przyznawania $rodkéw na finansowanie
zadan z zakresu programow rynku pracy;
4)udzielanie informacji dotyczgcych form wsparcia organizowanych
przez Urzad, w tym przy wykorzystaniu strony internetowej PUP
oraz Zielonej Linii;
S5)wspoétpraca z przedsiebiorcami i innymi podmiotami w zakresie
tworzenia nowych miejsc pracy w regionie;
6)opracowywanie drukow wnioskow oraz projektow umow
dotyczacych form wsparcia realizowanych przez Dziat;



7)przyjmowanie i ocena wnioskow oraz realizacja umow
0 zorganizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych;

8)przyjmowanie i ocena wnioskéw oraz realizacjia umow
o refundowanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
skierowanych do pracodawcy oséb bezrobotnych, w tym oséb do
30 roku zycia;

9)przyjmowanie i ocena wnioskéw oraz realizacjia umow
o refundowanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne osobom
zatrudnionym w ramach spoétdzielni socjalnych:;

10)przyjmowanie i ocena wnioskéw oraz realizacjia umow
O zorganizowanie stazy, w tym w ramach bonéw stazowych:
11) przyjmowanie i ocena wnioskéw oraz realizacja umow

o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk
pracy dla oséb bezrobotnych;

12)przyjmowanie i ocena wnioskéw oraz realizacjia umow
0 przyznanie jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej przez osoby bezrobotne, w tym na pokrycie koszéw

pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych tej
dziatalnosci;
13)przyjmowanie i ocena wnioskéw oraz realizacjia umow

0 przyznanie srodkbw na zatozenie badz przystapienie
do spotdzielni socjalne;j;

14)przyjmowanie i ocena wnioskéw oraz realizacja umow
O przyznanie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie
telepracy;

15)przyjmowanie i ocena wnioskéw oraz realizacja umow
O przyznanie pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego;
16)przyjmowanie i ocena wnioskéw oraz realizacja umoéw

O przyznanie pracodawcy lub przedsiebiorcy dofinansowania
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok zycia;

17)przyjmowanie i ocena wnioskéw oraz realizacja umow
0 przyznanie bonu na zatrudnienie oraz bonu na zasiedlenie:

18)przyjmowanie i ocena wnioskéw oraz realizacja porozumien
dotyczacych prac spotecznie uzytecznych;

19)przyjmowanie, ocena i realizacja wnioskéw o refundacje
poniesionych kosztow opieki nad dzieckiem, dzieémi lub osoba
zalezng;

20) przyjmowanie, ocena i realizacja wnioskow o refundacje kosztow
przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub
do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych, prac spofecznie uzytecznych Iub odbywania zaje¢
w zakresie poradnictwa zawodowego:



21) przyjmowanie, ocena i realizacja wnioskéw o sfinansowanie
kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz lub przygotowanie
zawodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania,
w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy;

22) finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych
I poszukujgcych pracy, w zwiazku z udziatem tych oséb na
targach pracy i gietdach pracy organizowanych w ramach
posrednictwa pracy, w szczegolnosci w ramach sieci EURES;

23)wspodtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego oraz
posrednikami finansowymi w zakresie udzielania pozyczek na
utworzenie stanowiska pracy oraz podjecie dziatalnosci
gospodarczej;

24) przeprowadzanie wizyt monitorujgcych u osob i podmiotdw, ktore
ubiegajg sie o wsparcie finansowe z Funduszu Pracy oraz, ktére
takie wsparcie otrzymaty;

25) realizacja programoéw i projektdw majgcych na celu aktywizacje
zawodowg o0soOb zarejestrowanych w PUP, w tym sporzadzanie

sprawozdan;
26) realizacja pozostatych form wsparcia okreslonych w ustawie
o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy oraz

w innych przepisach majgcych na celu aktywizacje zawodowg
0s6b bezrobotnych oraz niepetnosprawnych, zarejestrowanych w
Urzedzie Pracy jako bezrobotne Iub poszukujgce pracy,
niepozostajgce w zatrudnieniu.

3. Do podstawowych zadan Dziatu Posrednictwa Pracy, Doradztwa
Zawodowego i Szkolen nalezy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu
rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowaniu do lepszego
radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy;

2) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach
szkolenia | ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu;

3) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
utatwiajgcych wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub
zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresowan i
uzdolnien zawodowych;

4) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do
pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;



S5) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy;

6) wspdtpraca i informowanie partnerow rynku pracy w zakresie
aktualnej i przewidywanej sytuacji na lokalnym rynku pracy;

7) przeprowadzanie szkolen z zakresu aktywnego poszukiwania
pracy;,

8) gromadzenie, opracowywanie i aktualizowanie informacji
przydatnym osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy do
aktywnego poszukiwania pracy:;

9) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy
sposrod bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz we wspieraniu
rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych:;

10) ustalenie dla os6b bezrobotnych profilu pomocy;

11) przygotowanie dla oséb zarejestrowanych indywidualnego planu
dziatania;

12) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w
uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w
pozyskaniu  pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych:

13) kierowanie oséb  bezrobotnych do wykonywania  pracy,
wykonywania stazu lub przygotowania zawodowego dorostych;
14) pozyskiwanie ofert pracy:;

15)upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert
pracy do internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra
wiasciwego do spraw pracy;

16)informowanie bezrobotnych lub poszukujgcych pracy
0 przystugujgcych im prawach i obowigzkach:

17)udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach
szkolenia i ksztatcenia;

18) prowadzenie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego dla
0s0b niepetnosprawnych;

19) planowanie i rozliczanie $rodkoéw przeznaczonych na aktywizacje
0séb zarejestrowanych;

20) realizacja migdzynarodowego posrednictwa pracy w ramach sieci
EURES, a w szczegélnosci:

- informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o mozliwosci
zatrudnienia w krajach UE,

- informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o warunkach
zycia i pracy w krajach Unii Europejskiej,

- informowanie polskich pracodawcéw o mozliwosci zatrudniania
obywateli panstw UE,



- przekazywanie materiatdw informacyjnych o dziataniach sieci
EURES | mozliwosciach korzystania ze stron internetowych
EURES;

21) marketing ustug oferowanych przez PUP;

22) wyznaczanie terminéw kolejnych kontaktow lub wizyt w PUP w
celu przedstawienia osobom zarejestrowanym  propozycji
aktywizacji zawodowej;

23) wydawanie zaswiadczen osobom zarejestrowanym
potwierdzajgcych ich aktywizacje zawodowa;

24) przyjmowanie od o0s6b bezrobotnych oraz osdéb poszukujgcych
pracy wnioskbw na organizowane przez PUP szkolenia

| przekwalifikowania i kierowanie tych osob na szkolenia lub kursy;

25) przyjmowanie od oséb bezrobotnych do 30 roku zycia wnioskéw o
przyznanie bonu szkoleniowego i realizacje tego bonu;

26)inicjowanie | organizacja miejsc przygotowania zawodowego
dorostych i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej realizacji umow
o to przygotowanie;

27)inicjowanie i organizacja szkolen dla oséb bezrobotnych oraz oséb
poszukujgcych pracy w formie grupowej bgdz indywidualnej;

28)przygotowanie dokumentacji oraz finansowanie kosztéw przyjazdu
I zakwaterowania dla os6b bezrobotnych w zwigzku z udziatem
tych oséb w szkoleniach i kursach;

29)wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi;

30)prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen;

31)przyjmowanie | ocena wnioskbw oraz realizacja uméw
o sfinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych;

32)przyjmowanie i ocena wnioskéw oraz realizacja umoéw o pozyczke
szkoleniowa;

33)przyjmowanie i ocena wnioskow oraz realizacje umoéw Krajowego
Funduszu Szkoleniowego (KFS) przeznaczonego na finansowanie
dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikow i
pracodawcow,;

34)prowadzenie postepowan zwiagzanych z realizacjg zamoéwien
publicznych w zakresie okreslonym w Zarzgdzeniu Dyrektora PUP
i Regulaminie zamoéwien publicznych obowigzujacym w PUP;

35)przygotowywanie regulaminéw i kryteribw przyznawania $rodkéw
dla oséb kierowanych przez PUP do réznych form aktywizaciji.



§ 3. 1. Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen (DIE) prowadzi sprawy
zwigzane z kompleksowg obstuga rejestracji bezrobotnych i
przyznawania im $wiadczen.

2. Do podstawowych zadan dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen
nalezy:

1) informowanie zgtaszajgcych sie os6b o swiadczonych przez Urzad
ustugach oraz kierowanie tych oséb do odpowiednich komérek

2) informowanie klientéw o wymaganych dokumentach niezbednych
do zatatwiania spraw w PUP:

3) informowanie o podstawowych prawach i obowiazkach
bezrobotnych i poszukujacych pracy:

4) rejestrowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy poprzez
wprowadzanie wymaganych danych do systemu informatycznego -
po uprzedniej weryfikacji niektérych danych zawartych w raporcie
Uu1:

S5) uaktualnianie danych zawartych w systemie informatycznym;

6) obstuga rejestracji elektronicznej oso6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy;

7) ustalanie statusu zarejestrowanych o0séb bezrobotnych i
zwigzanych z tym $wiadczen:

8) ustalanie uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spofecznych oraz dokonywanie korekt tych ubezpieczen;

9) sporzgdzanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
statusu | Swiadczen;

10) sporzadzanie zaswiadczen:

11) sporzagdzanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
utraty statusu i $wiadczen po uprzedniej weryfikacji  danych
zawartych w raporcie U2;

12) wykorzystywanie danych zawartych w Aplikacji Centralnej;

13) obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy w zakresie
ewidencji i Swiadczen pienieznych:;

14) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym
z odrebnych przepiséw:;

15) wspétpraca z innymi instytucjami (np. GOPS, MOPS,
komisariaty policji, komornicy sgdowi, sady, NFZ )

16) obstuga programu SEPI:

17) weryfikacja danych zawartych w raporcie U3 i prowadzenie
zwigzanych z tym postepowan:

18) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych

I poszukujgcych pracy:

1



19) dokonywanie analizy wniesionych odwotan od decyzji
wydawanych przez PUP z upowaznienia Starosty Koszalinskiego
| ich przekazywanie do Wojewody Zachodniopomorskiego;

20) prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z
przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 4. 1. Dziat Finansowo — Ksiegowy (DFK) prowadzi sprawy zwigzane
z obstugg finansowo - ksiegowg PUP, nadzoruje prawidiowos$é
wydatkowania srodkéw finansowych, sporzadza analizy i sprawozdania z
realizacji budzetu.

2.Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1) planowanie srodkéw budzetowych;

2) planowanie wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy, PFRON,
EFS i innych srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych,

3) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych
dotyczacych  sSrodkéw  budzetowych, rozliczanie  wynikéw
inwentaryzacji;

4) przestrzeganie i kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,
PFRON, EFS i innych srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych;

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczgcych
srodkéw budzetowych;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu
Pracy,; PFRON, EFS i innych $rodkéw pochodzacych z funduszy
unijnych,

7) obstuga budzetu, Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych $rodkéw
pochodzgcych z funduszy unijnych;

8) odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
| ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne oraz obstuga
programu Ptatnik w zakresie dokumentacji rozliczeniowej;

9) nadzér nad prawidtowoscig naliczania i poboru zaliczek na podatek

dochodowy  od wyptacanych zasitkow i swiadczen
z Funduszu Pracy oraz odprowadzanie ich do Urzedu
Skarbowego;
10) analiza ponoszonych wydatkéw budzetowych i z Funduszu Pracy
oraz sporzadzanie miesiecznych | rocznych sprawozdan
finansowych, -

11) naliczanie zasitkow i innych $wiadczen przewidzianych w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

12) dokonywanie  zgtoszen do  ubezpieczenia zdrowotnego
| ubezpieczen spotecznych osdb bezrobotnych,

13) obstuga systemu bankowosci elektroniczne;j,



14) prowadzenie  obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

15) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen oraz
opiniowanie stopnia zawinienia pracownika w przypadku powstania
szkody spowodowanej w trakcie wykonywania obowigzkéw
pracowniczych;

16) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ubezpieczyciela
majgtku jednostki oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie
zgtoszonych szkod.

§ 5. 1. Dzial Organizacyjno — Administracyjny (DOA) prowadzi
sprawy zwigzane z zapewnieniem prawidtowej pracy i funkcjonowania
Urzedu, realizowaniem zamoéwien publicznych, administrowaniem
nieruchomoscia, sporzadzaniem sprawozdan i analiz dotyczacych
rynku pracy, zapewnieniem obstugi informatycznej Urzedu.

2. Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego
nalezy:

1) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania | wykorzystania
sprzetu komputerowego;

2) nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

3) administrowanie siecig komputerowa i bazg danych;

4) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych:

S) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP:

6) administrowanie majatkiem PUP:

7) zaopatrzenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno — biurowe
oraz transport;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami
siedziby PUP;

9) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP:

10) obstuga sekretariatu i obstuga kancelaryjna PUP:;

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;

12) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptacy pracownikéw:

13) naliczanie ptac i innych wynagrodzeri pracownikéw PUP,
kompletowanie dokumentow ptacowych pracownikdw,

14) sporzadzanie list ptac, naliczanie ptac i prowadzenie miesiecznej
karty wynagrodzen pracownika,

15) wystawianie i sporzadzanie pracownikom informacji o
uzyskanych przez podatnika dochodach oraz pobieranych
zaliczkach na podatek dochodowy do urzedu skarbowego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z  przeszeregowaniami
| awansowaniem pracownikow:



17) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym
I ocenami kwalifikacyjnymi;

18) odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
| ubezpieczenie zdrowotne pracownikéw PUP oraz obstuga
programu Ptatnik w zakresie dokumentacji rozliczeniowej;

19) naliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego zaliczek na
podatek dochodowy od wynagrodzen pracownikow PUP;

20) kontrola dyscypliny pracy;

21) planowanie i organizowanie kursow i szkolen dla pracownikow

PUP;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych, w tym przygotowywanie | przeprowadzanie

postepowan, opracowywanie i aktualizacja planu zamoéwien
publicznych oraz kontrola realizacji zawartych umaéw,

23)sprawdzanie iopisywanie faktur, rachunkéw pod wzgledem
merytorycznym oraz pod katem prawidtowosci dokonanych
zakupow zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych,

24)administrowanie  nieruchomoscia, wtym  w szczegolnosci
prowadzenie spraw eksploatacyjno-technicznych, zwigzanych
z zaopatrzeniem w wode, energie elekiryczng, ogrzewanie
obiektow, zabezpieczenie tagcznosci telefonicznej, ochrony i dozoru
obiektow, prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz
pozostate] niezbedne] dokumentacji technicznej, realizacja zadan
zwigzanych  z utrzymaniem  czystosci, tadu | porzadku
nieruchomosci;

25)prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz pozostatych
srodkow trwatych w programie STOCK;

26)przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku PUP;

27)techniczny nadzoér nad uzytkowaniem sprzetu poligraficznego,
maszyn iurzadzen biurowych, urzgadzen tacznosci, $srodkow
trwatych itp.,

28) tworzenie bazy danych statystycznych;

29) przygotowywanie danych i ich analiza dla potrzeb rynku pracy:;

30) ewidencjonowanie i koordynowanie zafatwiania skarg i
whioskow,

31) prowadzenie spraw 2z zakresu przestrzegania przepisow
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,

32) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

§ 6.1. Zespot ds. programow (ZP) prowadzi sprawy dotyczace
pozyskiwania srodkéw na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
bezrobotnych poprzez sporzadzanie programéw i projektow
finansowanych ze zrodet zewnetrznych.



2. Do podstawowych zadan Zespotu ds. Programoéw nalezy:

1) przygotowanie programéw i projektow umozliwiajacych pozyskanie
z Europejskiego Funduszu Spotecznego, rezerwy Ministra Pracy
[ Polityki Spotecznej, Marszatka Wojewoddztwa
Zachodniopomorskiego oraz innych zrddet, srodkéw finansowych
na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy.

2) realizacja przygotowanych programéw i projektow z zakresu
promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej.

3) monitorowanie  wskaznikéw okreslonych dla realizowanych
projektéw i programoéw;

4) wspofpraca z pracownikami poszczegéinych dziatéw PUP w
zakresie realizacji programéw i projektow;

S5) ocena efektoéw zrealizowanych programéw oraz projektow.

6) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.

7) przygotowanie programéw i projektow umozliwiajgcych pozyskanie
srodkow ze zrédet innych niz fundusze unijne.

8) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych rozliczen $rodkow
pozyskanych z rezerwy MIPS;

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych rozliczen projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej;

10) promocja i informacja projektéw i programow.

§7.1. Administrator Bezpieczenistwa Informacii (ABIl) zajmuje sie
kompleksowg ochrong bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w
zbiorach systemow informatycznych Urzedu oraz zapewnianie
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych.

2. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji /ABI/ nalezy:

1. sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym
zakresie sprawozdania dla administratora danych,

2. nadzorowanie = opracowania i aktualizowania dokumentag;ji
opisujacej sposob przetwarzania danych oraz $rodki techniczne
| organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych
osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

3. zapewnianie zapoznania o0séb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

4. prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez
administratora danych (zgodnie z art. 36a pkt.2 ust. 2 ustawy o
ochronie danych osobowych), zawierajacego nazwe zbioru oraz
informacje, o ktérych mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2-4a i 7 w/w ustawy.



5. nadzorowanie  funkcjonowania  systemoéw informatycznych
stuzgcych do przetwarzania danych osobowych:
3. Administratorowi Bezpieczenstwa Informacii podlega bezposrednio
Administrator Systeméw Informatycznych.

4. Do podstawowych zadan Administratora Systeméw Informatycznych
IASI/ nalezy:

1) ochrona i bezpieczenstwo danych osobowych zawartych
w zbiorach systemoéw informatycznych Urzedu,

2) przyznawanie identyfikatora (identyfikator uzytkownika) oraz
nadzorowanie wprowadzenia haset do systemu
informatycznego,

3) zmiana haset uzytkownikéw systemu w przypadkach
szczegOllnych |

4) tworzenie kopii * awaryjnych oraz kopii bezpieczenstwa
danych osobowych,

S) usuwania kopii awaryjnych po ustaniu ich uzytecznosci,

6) sprawdzania systemu pod katem obecnosci wiruséw
komputerowych i zasadnosci korzystania z sieci internetowe;.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu
Organizacyjno — Administracyjnego.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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