Starostwo Powiatowe w Bytowie

BIURO AUDYTU | KONTROLI
ul. Ks. dr. Bolestawa Domariskiego 2

77-100 Bytow

STAROSTWO POWIATOWE W BYTOWIE
Biuro Audytu i Kontroli
ul. Ks. dr Bolestawa Domanskiego 2, 77-100 Bytéw. Tel. (059) 822 80 00, fax. (059) 822 80 01

Bytow, dnia 28.03.2018r.
KA. 1720.1.2018.E.SZ.
Pan Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytowie

PRZEKAZNIE SPRAWOZDANIA WSTEPNEGO / OSTATECZNEGO

Na podstawie Rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu.

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie wstepne / estateezne
z przeprowadzonego zadania audytowego.

Data rozpoczecia audytu 26.02.201.8r.

Data zakonczenia audytu 28.03.2018r.

Komérka audytowana / stanowisko Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie.
Nazwa zadania audytowanego Ocena  struktury  organizacyjne;j

Powiatowego Urzedu Pracy, na tle
zmian na rynku pracy i zasad

finansowania jednostki.

Numer zadania Zadanienr] /2018r.
Zadanie audytowe wynika
Rocznego Planu Audytu

Wewnetrznego zatwierdzonego na

2018 rok.

Dokumentacja o Protokoét z narady otwierajgcej
audyt.
e Protokoét z narady zamykajacej

audyt.

]
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¢ Sprawozdanie wstepne/
ostateezne z przeprowadzonego
audytu ( integralng czescig

sprawozdania sg zatgczniki )

Pouczenie

Pouczenie zawarto w przekazanym

sprawozdaniu wstepnym /

ostatecznyi,

Informacia

Wobec niezgloszenia w
wyznaczonym terminie w pouczeniu
umotywowanych zastrzezen do
zalecen i tredci sprawozdania staje sie

ono ostateczne.

Uwagi

Audyt zostal przeprowadzony na
podstawie :

zawiadomienia o audycie
wewnetrznym, upowaznienia do
przeprowadzenia audytu

wewnetrznego.

Dokumenty wtasne audytora to :
Program zadania zapewniajacego

oraz dokumentacja robocza.

Podstawa prawna :

s Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu
wewngtrznegoe oraz informacji o pracy
fwynikach tego audyvtu .

o  Ustawa =z dnia 27 sierpnia  2009r.
o finansach publicznych,

o Zarzqdzenie Nr 39 / 2016 Starosty
Bytowskiego z dnia 10 pafdziernika

2016r. w  sprawie  wprowadzenia
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Regulaminu  Audytu  wewnetrznego

Starostwa Powiatowego w Bytowie.

Otrzymuja:

- Pan Janusz Wiczkowski - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie,
-a/a.

Z powazaniem

) AUDYTOR
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WY 1HHB7AT DD A OV
: Li{ﬁ""é"‘ PRACY
"OWIR

\ 799 72 7.

T e e T B T e e e T S e o i i S o o A P T e S e Y R P 37 S U T LTI

Pismo przewodnie

Strona 3




Starostwo Powiatowe w Bytowie

KONTROLI
0 AUDYTU | KON
ﬁiuii‘ dr. Bolestawa Domariskiego 2
77-100 Bytow

STAROSTWO POWIATOWE W BYTOWIE
Biuro Audytu i Kontroli
ul. Ks. dr Bolestawa Domanskiego 2, 77-100 Bytéw. Tel. (059) 822 80 00, fax. (059) 822 80 01

Bytow, dnia 28.03.2018r.

KA '1720.1.2018.E.5Z.

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ AUDYT WEWNETRZNY

Na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawle audytu wewnetrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu.

Nazwa zadania Ocena struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy, na tle
audytowanego zmian na rynku pracy i zasad finansowania jednostki.

Numer zadania Zadanie nr I /2018r.

Zadanie audytowe wynika z Rocznego Planu Audytu
wewnetrznego zatwierdzonego na 2018 rok.

Termin narady 28.03.2018r.
zamykajacej
Miejsce narady Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie

77-100 Bytéw, ul. Wojska Polskiego 6

Zwiezly opis celu
narady

Przedstawienie ustalen audytu, ich krétka charakterystyka.
Przekazanie egzemplarza sprawozdania wstepnego.
Uzgodnienie z Dyrektorem PUP rekomendacji.

Pouczono w sprawie wniesienia dodatkowych zastrzezen
do zalecen i tre$ci sprawozdania oraz ustalono termin
powiadomienia na pi$mie Audytora wewnetrznego i Staroste
0 sposobie, terminie i odpowiedzialnej osobie za realizacje
zalecen.

Osoby uczestniczace Przedstawiciele komdrki jednostki audytowanej :
( imie i nazwisko , stanowisko stuzbowe )

e L3 IS

1. Janusz Wiczkowski - Dyrektor PUP w Bytowie

e e S T e S e e e e o e e e e T e e e e ]
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Przedstawiciele Starostwa Powiatowego w Bytowie :
( imie i nazwisko , stanowisko stuzbowe )

1. Edyta Szutenberg - Audytor Wewnetrzny,

Ewentualne uwagi Brak

Podpisy i data osdb bioracych udzial w naradzie :
( przedstawiciele komérki - jednastk{,audyt_qwangjﬂ' o

Podpis i data Audytora Wewnetrznego :
AUDYT O R

2018 -03-28 Edyta Szuténl

Otrzymuja:

- Pan Janusz Wiczkowski - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie, .....ccoevevvcvivniivcnniinvcnciinis e,

-afa.

2018-03- 2 8

77-100 Bytéw, ul. Wojska } olskiego 6

tel. (059) 822 23 73; 8222227
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Starostwo Powiatowe w Bytowie

BIURO AUDYTU | KONTROLI
ul. Ks. dr. Bolestawa Domariskiego 2
77-100 Bytow

STAROSTWO POWIATOWE W BYTOWIE
_ Biuro Audytu i Kontroli
ul. Ks. dr Bolestawa Domanskiego 2, 77-100 Bytow. Tel. (059) 822 80 00, fax. (059) 822 80 01

Bytow, dnia 26.02.2018r.
KA 1720.1.2018.E.SZ.

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACE] AUDYT

Na podstawie Rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu wewnetrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu.

Nazwa zadania Ocena struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy, na tle
audytowanego

zmian na rynku pracy i zasad finansowania jednostki.

Numer zadania Zadanienr I /2018r.

Termin narady Bytow, 26.02.2018r.

otwierajacej

Miejsce narady Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie, ul. Wojska Polskiego 6,

77 -100 Bytéw

Osoby uczestniczace Przedstawiciele komérki jednostki audytowane;j :
( imig i nazwisko , stanowisko stuzbowe )

1. Janusz Wiczkowski - Dyrektor PUP w Bytowie

Przedstawiciele Starostwa Powiatowego w Bytowie :
(imie i nazwisko , stanowisko stuzbowe )

1. Edyta Szutenberg - Audytor Wewnetrzny,

Zwiezly opis celu 1. Przedstawienie upowaznienia do przeprowadzenia audytu.

HARRy 2. Przedstawienie celow i zadan audytu :

e dostarczenie Kierownictwu opinii oraz obiektywnej analizy

i oceny badanego obszaru.

3. Ustalenia organizacyjne w zakresie wykonywania czynnosci
audytowych :

e uzgodniono, ze audytor bedzie miat mozliwo$¢ przegladu

dokumentow w siedzibie PUP w Bytowie, na wskazanym miejscu,

jak réwniez na swoim miejscu pracy tj. w siedzibie starostwa,

e
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e wskazano osoby, ktére udostepnia audytorowi dokumenty
i materiaty zwigzane z badanymi obszarami,

e uzgodniono , iZ w trakcie realizacji czynno$ci audytowych,
audytor bedzie miat mozliwo$¢ bezposredniego kontaktowania
sie z pracownikami jednostki audytowanej odpowiedzialnymi za
poszczegolne obszary dziatalnosci,

e planowany termin zakonczenia zadania : 30 marca 2018r.

4. Prosba o przygotowanie materiatow.

Ewentualne uwagi Brak

Podpisy i data 0séb bioracych udzial w naradzie :

( przedstawiciele komdrki- jednostki g?mwa 1ej.)

L e // ...............

Podpis i data Audytora Wewnetrznego :
AUDYTOR

ta Szutenberg

Ed
2018 -02- 2

Otrzymuja:

- Pan Janusz Wiczkowski - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie, 2018 _ﬂz_ 2 ﬁ

-afa.

DOYWIATY
POWIATOW

T 100 Byrd 2
77-100 Bytéw, ul. W

: ;
tel. (059) 822 23 73; 822922 77
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o
POWIAT

BYTOWSKI

mor nalury

Sprawozdanie z
przeprowadzenia audytu
wewnetrznego

Zadanie zapewniajace Nr |

Rok 2018
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Biuro Audytu i Kontroli

KA 1720.1.2018.E.SZ. Bytow, 26.02.2018r.
|. STRONA TYTULOWA.

Numer zadania :

Zadanie Nr |/2018r.

Temat zadania zapewniajgcego :
Ocena struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy, na tle zmian na rynku pracy i zasad

finansowania jednostki.

Imie i Nazwisko Audytora wewnetrznego oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu

wewnetrznego :

Edyta Szutenberg - Upowaznienie nr OR.077.2.6.2018.11l z dnia 19.02.2018r.

Nazwa i adres komorki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny :

Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie
ul. Wojska Polskiego 6
77 - 100 Bytow

Imie i Nazwisko jej kierownictwa :

Janusz Wiczkowski — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie,

0gdiny cel przeprowadzania zadania audytowego :
Podstawowym celem audytu jest dostarczenie Kierownictwu opinii oraz obiektywnej analizy i oceny

badanego obszaru.

Okreslenie celow szczegdfowych w badanym obszarze :
1. Analiza zatrudnienia i finansowanie wynagrodzenia wraz z pochodnymi pracownikow Powiatowego
Urzedu Pracy w Bytowie.

2. Lokalizacja stanowisk pracy i realizowanych na nim zadan.

- ]
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Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania audytowego :

e podmiotowy:

Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie, w tym Filia Miastko.

e przedmiotowy:

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy.

2. Schemat organizacyjny obrazujacy powigzania i zalezno$ci miedzy poszczegdlnymi komorkami
i stanowiskami w audytowane;j jednostce.

3. Analiza dokumentaciji zwigzanej ze stosunkiem pracy i jej przebiegu.

4. 7Zrodfa finansowania wynagrodzenia pracownikow wraz z pochodnymi.

5. Zrodta finansowania PUP.

Podjete dziafania i zastosowanie techniki przeprowadzania zadania audytowego :

1. Przegladowa analiza dokumentoéw w obszarze zadania audytowanego.

2. Rozmowy z kierownictwem audytowanej jednostki.

3. Uzyskiwanie uzupetniajacych informacji od pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych.
4. QOgledziny w celu weryfikacji stanowisk pracy.

Okres poddawany badaniu :

okres 2017 / biezacy

Wykaz skrotow :
PUP - Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie,

Wykaz zafacznikow :
e Zatacznik Nr 1 do sprawozdania wstepnego/ estatecznege-
o Zatacznik Nr 2 do sprawozdania wstepnego/ estatecznege-

Data rozpoczecia zadania :

26.02.2018r.

Okres realizacji audytu :

26.02.2018r. - 30.03.2018r.

Data sporzadzenia sprawozdania :

28.03.2017r.
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I.STRESZCZENIE { WAZNE USTALENIA, WNIOSKI, ZALECENIA ).

1. Samorzad powiatu wykonuje zadania w zakresie polityki rynku pracy.!

2. Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie wchodzi w sktad powiatowej administracii zespolone;j.

3. Starosta powoluie dyrekiora powialowego urzedu pracy wylcnionege w drodze Kkonkursu.
4. Starosta odwotuje dyrektora powiatowego urzedu pracy po uzyskaniu opinii powiatowej rady rynku
pracy.

5. Zastepcow dyrekiora powiatowego urzedu pracy powoluje i odwotuie dyrektor powiatowego urzedu
pracy.

6. Zadania ckreslone w ustawie 0 promogcji zafrudnienia i instytucjach rynku pracy finansowane sa ze
srodkow pochodzacych z dochodéw budzeiu panstwa, dochoddw wiasnych jednostek samorzadu
terytoriainego . powiatdw | wojewddztw, Funduszu Pracy oraz budzetu Unii Europejskie;.
7. W strukturze organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie wyodrebnia sie nastepujace
komérki organizacyjne :

o dziat centrum aktywizacji zawodowe;,

o dziat ewidencji Swiadczen i informacii,

e dziat organizacyino - prawny,

» dziat finansowo - ksiegowy,

e referat ds. programéw,

o filia miastke,

8. W trakcie audytu zostaty podjete dziatania zwigzane z realizacjg nowej struktury organizacyjnej PUP
w Bytowie. Obecng strukture zastapi nowa, z nowymi zespotami, zadaniami i nowym sposcbem
dziatania.

9. Pracownicy PUP, w tym : posrednicy pracy, doradcy zawodowi, specjalisci do spraw rozwoju
zawodowego, specjalisci do spraw programéw, zatrudnieni w powiatowym urzedzie pracy moga pehic¢

funkcie doradcy klienta. Do zadan doradcy klienta nalezy stata opieka nad bezrobotnym Ilub

poszukujacym pracy, w szczegoinosci ustalanie profilu pomocy, przygotowanie i nadzor nad realizacja
indywidualnego pianu dziatania, Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywiduainej
oraz utatwianie dostepu dc innych form pomocy okre$ienych w ustawie lub stata wspotpraca z
pracodawca w zakresie pomocy okredlonej w ustawie, w szczegdinosct ustalania zapotrzebowania na
nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu
do innych form pomocy okreslonych w ustawie. Na dzien 31 grudnia 2017 r. w PUP w Bytowie 27

pracownikow peinito funkcje doradcy klienta.

' Art. 9 Zadania samorzadu powiaiu — Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r o promocii zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
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10. Kompetencje doradcow klienta sq istotne z punktu widzenia zadan wykonywanych w PUP. Funkcja
doradcy klienta wigze sie z odpowiednim zasobem wiedzy, umiejetnosci oraz doswiadczenia.

11. Analizujac ruch kadrowy w PUP w Bytowie stwierdza sie transfer pracownikdw miedzy roznymi

komorkami organizaciji, dziatami czy miastami ( Bytow, Miastko ). Dyrektor PUP wykorzystuje zasoby
ludzkie jakie juz posiada. Objecie nowego stanowiska oznacza nowy rodzaj pracy i odejscie od
dotychczasowej rutyny. W sektorze publicznym jakim jest PUP skuteczny i efektywny personel jest w
stanie zapewni¢ wysoka jakos¢ ustug, a wiec zadowolenie klientow PUP. Kandydat wewnetrzny na
nowe stanowisko zna PUP i relacje w niej panujace, nie trzeba go dtugo wdraza¢ do poruszania sie w
organizacji. Dyrektor PUP zapewnia zaspokojenie potrzeb, ambicji i aspiracji zawodowych pracownikow
jednoczesnie realizujac cele i zadania przypisane PUP.

12. Rekrutacja zewnetrzna jest prowadzona w drodze publicznego ogfoszenia informacji w sposéb
zwyczajowo przyjety przez PUP w Bytowie.

13. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego pracownika.

14. Dopuszcza sie mozliwos¢ korekty struktury organizacyjnej w obrebie celéw i zadan jednostki.
Obecnie tworzony regulamin organizacyjny, w tym struktura organizacyjna jest zrozumiata dla 0séb
tworzacych owa strukture jak i bedzie dla mieszkarcow powiatu, tak aby potrafili oni odszuka¢ komérke
organizacyjng zajmujaca si¢ sprawg , ktorg chcieliby zatatwic. Ponadto przyjeta struktura organizacyjna
jak i nowa z pewno$cig bedzie stanowiC spdjng catos¢, aby nie dochodzito do dublowania sig
kompetencii.

15. Zaleca sie szukaé najlepszych rozwigzan w obszarze tworzenia struktury organizacyjne;.

lll. USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO.

Obszar badania :

A. ZRODLA FINANSOWANIA.
B. STRUKTURA ORGANIZACYJNA | FIANSOWANIE WYNAGRODZEN PRACOWNIKOW WRAZ
Z POCHODNYMI.

Sprawozdanie wstepne / estateczhe Strona 4



A. ZRODLA FINANSOWANIA , w tym :

Dokonano analizy zasobu $rodkéw pienieznych, finansujacych okreslong —dziatalno$¢ lub
przedsiewziecie PUP w Bytowie bazujac na dokumentach zrédtowych PUP, budzecie powiatu

i sprawozdawczoéci za rok 2017.
e Fundusz pracy

Fundusz pracy pozostaje pod jurysdykcja ministerstwa pracy, ma charakter funduszu celowego. Jego
budzet stanowig skfadki obowigzkowe ptacone przez pracodawcOw oraz osoby nieprowadzace
dziatalnosci rolniczej, dotacji oraz dochodoéw prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej,

oprocentowania depozytéw i udziatu w spétkach. Srodki te sa_rozdysponowywane przez urzedy pracy

w formie zasitkdw dla bezrobotnych, prac interwencyjnych, robdt publicznych, szkolenie

i przekwalifikowywanie bezrobotnych, rozwdj poradnictwa zawodowego oraz na rozwdj systeméw

informatycznych i badania rynku pracy. Minister wiasciwy do spraw pracy przekazuje samorzadom

powiatow z Funduszu Pracy ustalonej na rok poprzedni na realizacjg programow na rzecz promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej, o ktorych mowa w art. 109 ust 22,
z wylaczeniem kwot przyznanych z rezerwy dysponenta Funduszu Pracy, z przeznaczeniem na
finansowanie kosztow wynagrodzen oraz skiadek na ubezpieczenia spofeczne pracownikow

powiatowego urzedu pracy petnigcych funkcje doradcow klienta. Kwota s$rodkow  jest

przekazywana samorzadom powiatéw w okresach miesiecznych , w wysokosci 1/12 kwoty ustalonej na
dany rok. Srodki klasyfikuje sie w dziale : 853 Pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej,
rozdziale ; 85322 Fundusz Pracy. Srodki przekazywane sg na rachunek bankowy Powiatowego
Urzedu Pracy w Bytowie : Nr 84 1020 4708 0000 7602 0004 4933 , ktory jest wyodrgbnionym
rachunkiem bankowym na Fundusz Pracy. W 2017r. przekazano $rodki finansowe w kwocie
29 245 600,00 zt.

W budzecie powiatu uwzgledniono wytacznie finansowanie kosztow wynagrodzen oraz sktadek na

ubezpieczenia spoteczne pracownikow powiatowego urzedu pracy petnigcych funkcje doradcow Klienta.

Ustalono kwote $rodkéw Funduszu Pracy na wiw cel w wysokosci 604 700,00 zt oraz 257 500,00 zt z

przeznaczeniem na nagrody specjalne ( patrz tabela Nr 1) oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne

pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie.

2 Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

- ___________________________________________]
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Tabela nr 1. Srodki z Funduszu Pracy ujete w Budzecie Powiatu.

Uchwata Nr XXI/158/2016 Rady Powiatu Bytowskiego z dnia 15 grudnia 2016 roku w sprawie

uchwalenia budzetu powiatu bytowskiego na rok 2017.

Dziat | Rozdziat § Nazwa Plan ogotem
biezace
1 2 3 4 5

853 85333 2690 Srodki z Funduszu Pracy otrzymane przez powiat 604 700,00°
z przeznaczeniem na finansowanie kosztow
wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenia

spoteczne pracownikéw powiatowego urzedu

pracy.

Uchwata Nr 153/478/2017 Zarzadu Powiatu Bytowskiego z dnia 14 listopada 2017r. w sprawie
dokonania zmian w budzecie powiatu bytowskiego na 2017 rok oraz zmiany planu finansowego zadan

z zakresu administracji rzadowej.

853 85333 2690 Srodki z Funduszu Pracy otrzymane przez powiat 257 500,004
z przeznaczeniem na finansowanie kosztow
wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenia

spoteczne pracownikow powiatowego urzedu

pracy.
OGOLEM 862.200,00
Kryteria do uzyskania nagrody tzw. 2% w 2017r. — woj. pomorskie®
wyszczegolnienie efektywno$é efektywnos¢ kosztowa liczba bezrobotnych % doradcow klienta w
zatrudnieniowa 2016 2016 przypadajacych na jednego | ogodlnej liczbie pracownikow

pefnigcego funkcje doradcy

Bytow 83,20 11.321,71 154,18 42,42

W zataczeniu kopia Wniosku o przyznanie samorzadowi powiatu $rodkéw Funduszu Pracy na finansowanie
kosztow nagrod specjalnych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne od nagréd specjalnych dla pracownikéw,
zawierajacego opis dziatan zastosowanych w celu osiggnigcia najlepszych wskaznikow efektywnosci
zatrudnieniowej i kosztowej oraz podejmowanych inicjatyw przez PUP w Bytowie. - zatacznik Nr 1 do
sprawozdania.

Reasumujac :

3 Srodki Funduszu Pracy z przeznaczeniem na finansowanie w 2017 roku kosztow wynagrodzer oraz sktadek na
ubezpieczenia spoteczne pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie petniacych funkcje doradcow klienta.

* Srodki Funduszu Pracy z przeznaczeniem na finansowanie w 2017 roku kosztéw nagrod specjalnych oraz sktadek na
ubezpieczenia spoteczne pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie.

3 Ministerstwo Rodziny , Pracy i Polityki Spotecznej ( www.mpips.gov.pl )
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Na podstawie art. 109 ust. 7k ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy PUP w Bytowie
otrzymat pod koniec 2017 r. dodatkowe $rodki z Funduszu Pracy z przeznaczeniem na finansowanie

kosztéw nagrod specjalnych oraz skiadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikéw urzedu. Srodki

zostaly przyznane w zwigzku z uzyskaniem wysokich wskaznikow efektywnosci, o ktérych mowa w art.
4 ust 11 pkt 2 ustawy, tj.:

1) wskaznik efektywnosci zatrudnieniowej podstawowych form aktywizacji zawodowej, rozumiane jako
udziat procentowy liczby osob, ktdre w trakcie lub po zakonczeniu udziaiu w podstawowych formach
aktywizacji zawodowe] zostaly wykazane jako zatrudnione, w stosunku do liczby osob, ktore zakonczyty
udziat w podstawowych formach aktywizacji zawodowe,

2) wskaznik efektywnosci kosztowej podstawowych form aktywizacji zawodowej, rozumiangj jako
stosunek kwoty wydatkéw Funduszu Pracy poniesionych przez samorzady powiatowe na finansowanie
podstawowych form aktywizacji zawodowej do liczby osob, kibre w trakcie lub po zakonczeniu udziatu w

podstawowych formach akiywizacji zawodowe] zostaty wykazane jako zatrudnione.

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie trybu przyznawania samorzadom powiatow srodkow Funduszu
Pracy na finansowanie kosztow nagrod specjalnych oraz skiadek na ubezpieczenia spoteczne od
nagréd specjalnych (Dz.U. z 2014 r., poz. 963) do wniosku o przyznanie Srodkow dofgcza sig
uzasadnienie zawierajace informacje dotyczace:

1) osiagnietego wskaznika efektywnosci zatrudnieniowsj i kosztowej;

2) $redniej miesieczne] stopy bezrobacia | $redniej miesigcznej liczby bezroboinych na obszarze
powiatu, za rok poprzedzajacy rok ziozenia wniosku,

3) dziatan zastosowanych w celu osiggniecia najlepszych wskaznikow efektywnosci zatrudnieniowej

i kosztowej.

Funkcja doradey klienta moze zostat powierzona pracownikowi powiatowego urzedu pracy

zatrudnionemu na jednym z czterech stanowisk t].; posrednik pracy, doradca zawodowy, specjalista ds.
rozwoju zawodowego lub specjalista ds. programéw. Minimaing liczbe pracownikéw petniagych funkgje
doradcy klienta ustala sie w kazdym urzedzie co najmniej raz w roku w terminie do dnia 30 wrzednia na
nastepny rok kalendarzowy. Dokonuje ste tego wediug wzoru okreslonego w § 86 rozporzadzenia w
sprawie szczegbtowych warunkow realizacji oraz trybow i sposobow prowadzenia usiug rynku pracy

(Dz.U. 7 2014 1. poz. 667). Na dzien 31 grudnia 2017 r. w PUP w Bytowie 27 pracownikow petnito

funkcje doradcy klienta. Liczba oséb bezrobotnych przypadajaca na jednego pracownika petniacego

funkcje doradey klienta — 115. Liczba 115 stanowi $rednig liczbe osob bezrobotnych zarejestrowanych
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na dzien 31.12.2017 r. przypadajaca na pracownikow, ktdrzy pehnili funkcie doradey klienta. Wyliczona
zostata w nastepujacy sposob: 3 104 (1. osdb bezrobotnych) : 27 = 114,96 = 115.

W rzeczywistosci jednak deradcy klienta majg bardzo zréznicowang ilos¢ osob bezrobotnych Iub
poszukujacych pracy bedacych pod ich opieka, gdyz czes¢ z nich petni funkcje doradey klienta
instytucjonalnego, w zwiazku z czym liczba przypisanych im 0sob bezrobotnych jest znacznie mniejsza
niz liczba 0sob przypisanych pracownikom petnigeym funkeje doradey Klienta indywidualnego (zgodnie
z art. 91 ust. 2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy do zadan dorédy klienta nalezy
opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy — zwanym klientem indywidualnym oraz wspdtpraca z
pracodawca- zwanym klientem instytucjonalnym). Ponadto pracownicy zatrudnieni na stanowisku
specialisty ds. rozwoju zawodowego nie majq stale] przypisanej grupy osdb, gdyz pehig funkcje
doradcy Klienta tylko na okreslonym etapie w procesie aktywizacji zawodowej, kiory jest zwigzany
bezposrednio z realizowanymi przez nich programami.

Przepisy nie okredlajg jednoznacznie sposobu w jaki bezrobotni czy pracodawcy maja by¢ przydzielani
do poszczegbinych doradcow klienta. Decyzja o tym, w jaki sposdb przypisywani sg doradcy do

klientow urzedu zalezna jest od systemu organizacii pracy przyjetego przez ten urzad.

Kompetencje doradcow Klienta sa istotne z punktu widzenia zadar wykonywanych w PUP. Funkcja
doradcy klienta wigze sie z odpowiednim zasobem wiedzy, umiejetnosci oraz doswiadczenia.
Pracownicy uczesinicza w rozmaitych szkoleniach, kursach, kidre pozwalajg na poszerzenie |

aktualizowanie posiadane] wiedzy oraz umiejetnosci. W wyniku czego sprawdzono kompetencie pigciy

pracownikow PUP petniacych funkeje doradcdw klienta, w tym aktualizowanie posiadane; wiedzy :

o Anna Cichosz .

- Funkcionowanie Powiatowych Urzedow Pracy po nowelizacji ustawy o promogji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( 13-14.06.2014 1),

- Reforma sieci Eures w Polsce (19-20 sierpnia 2014 1) ,

- Doradca kiienta - indywidualizacia obstugi osoby bezrobotnej poprzez sporzadzenie, monitorowanie
| ewaluacje poszczegolnych etapow realizacii IPD (06-07.03.2015 ¢},

- Zadania i obowiazki PSZ w stosunku do cudzoziemcow ~ nowe zasady zatrudniania i powierzania
cudzoziemcom innej pracy zarobkowe] wprowadzone m.in. przez . ustawg z dnia 13.XIL2013 r.
0 cudzoziemcach oraz ustawe z 14.111.2014 r. o zmianie ustawy o promocii zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy craz niektdrych innych ustaw (05.05.2015 1),

- Narzedzia coachingowe w pracy z Klientem ( 19.04.2016 1},
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- Profesjonalny marketing ustug i instrumentdw rynku pracy-budowanie wizerunku PUP i wspdipraca
z otoczeniem. Aspekty prawne zatrudnienia i innej pracy zarobkowej w ujgciu praktycznym w realizaci;
podstawowych ustug i instrumentow rynku pracy. Zmiany w podejsciu do zatrudnienia cudzoziemcow,
rejestracja oraz obstuga cudzoziemcow w $wietle obowigzujacych przepisow. KPA w stosowaniu
ustawy o promecji (...) oraz aktéw wykonawezych (27-28.01.2017 1.},

- Przepisy dotyczace zatrudnienia cudzoziemcow — zmiany od 1 stycznia 2018 r. { 25-27.10.2017 ),

- Kodeks Postepowania Administracyjinego po Nowelizacji przepisdw od 01 czerwca 2017r.
(14122017 r),

o Zhigniew Wereszko :

- Funkcjonowanie Powiatowych Urzeddw Pracy po nowelizacji ustawy o promogji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( 13-14.06.20t4 r.) ,

- Doradca klienta-indywidualizacja obsiugi osoby bezrobotnej poprzez sporzadzenie, monitorowanie
i ewaluacje poszczegoinych etapow realizacji IPD (06-07.03.2015 1),

- Elementy dialogu motywujacego w pracy z trudnym klientem ( 17.09.2015 1),

- Indywidualny Plan Dziatania w oprogramowaniu Syriusz - obstuga, tworzenie zestawien,
rozwigzywanie problemow. Analiza warto$c wskaznikow efektywnosci pod katem wzrostu efektywnosci
dziatan Urzedu ( 13-14.11.2015 ),

- Elementy rozmowy doradczej ( 05.11.2015+.) ,

- Udzielanie pomocy de mini mis przedsiebiorcom przez Powiatowe Urzedy Pracy ( 21-22.11.2016 1.},

- Profesionalny marketing ustug i instrumentéw rynku pracy - budowanie wizerunku PUP i wspotpraca z
otoczeniem (27-28.01.2017 r.)

- Nowelizacia KPA w 2017 r. i jej stosowanie w praktyce PUP (29.05.2017 1.} ,

- Jak zachowa¢ motywacje do pracy w czasach ciggiych zmian. Praca zespotowa kiuczem do sukcesu.
Wypalenie zawodowe. Jak unikna¢ jak sobie z nim radzi¢. Ochrona danych osobowych. Profesjonalna
obstuga Klienta z uwzglednieniem klienta trudnego (26-27.01.2018 1.),

o Zofia Minciukowska :

- Funkcjonowanie Powiatowych Urzedow Pracy po nowelizacii ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( 13-14.06.2014 1),

- Narzedzie do badania kompetencji INBK/ (10-12.12.2014 ) ,

- Doradca kiienta-indywidualizacja obsiugi osoby bezrobotnej poprzez sporzadzenie, monitorowanie

i ewaluacje poszczegoinych etapow realizacji IPD (06-07.03.2015 1),

- Warsztaty metodyczne uprawniajace do kierowania klientéw na badania kompetencji w oparciu o
,probki pracy” (09.09.2015r.)

Sprawozdanie wstepne / estateezne Strona 9



- Indywidualny Plan Dziatania w oprogramowaniu Syriusz - obstuga, tworzenie zestawien,
rozwiazywanie problemow. Analiza wartosci wskaznikéw efektywnosci pod katem wzrostu efektywnosci
dziatan Urzedu { 13-14.11.20157r) ,

- Motywacja i automotywacja w pracy — warsztat praktyczny { 13.12.2016r.) ,

- Profesjonalny marketing ustug i instrumentdw rynku pracy —~ budowanie wizerunku PUP i wspoipraca z
otoczeniem {27-28.01.2017 1),

- Nowelizacia KPA w 2017 r. i jej stosowanie w praktyce PUP (30.05.2017 1)),

o Agnieszka Wieczorek :

- Narzedzie do badania kompetencji INBK/ (01-03.12.2014r.) ,

- Doradea klienta-indywidualizacja obstugi osoby bezrobotnej poprzez sporzadzenie, monitorowanie |
ewaluacie poszczegdlnych etapéw realizacji IPD (08-07.03.2015r.) ,

- Warsztaty metodyczne uprawniajace do kierowania klientow na badania kompetencji w oparciu
0 prébki pracy” { 16.09.20157r.),

- Indywidualny Plan Dziatania w oprogramowaniy Syriusz — obstuga, tworzenie zestawien,
rozwigzywanie probleméw. Analiza wartosci wskaznikow efektywno$ci pod katem wzrostu efektywno$ci
dziatan Urzedu ( 13-14.11.2015r.) ,

- Szkolenie dla Lideréw Klubdw Pracy z zakresu programu szkolenia ,Szukam pracy” ——\uprawnienia do
prowadzenia szkolen dla oséb bezroboinych i poszukujacych pracy w zakresie aktywnego poszukiwania
pracy (21-25.11.2016r.)

- Profesjonainy marketing ustug i instrumentow rynku pracy — budowanie wizerunku PUP { wspdipraca z
otoczeniem (27-28.01.2017 1.},

- Jak zachowa¢ motywacje do pracy w czasach ciaglych zmian. Praca zespotowa Kluczem do sukcesu.
Wypalenie zawodowe. Jak unikng¢ jak sobie z nim radzi¢. Ochrona danych osobowych. Profesjonalna
obstuga klienta z uwzglednieniem klienta trudnego (26-27.01.2018 1),

s Joanna Szychucka:

- Funkcjonowanie Powiatowych Urzeddw Pracy po nowelizagji ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( 13-14.06.2014 1),

- Doradca Klienta - indywidualizacja cbstugi osoby bezrobotnej poprzez sporzadzenie, monitorowanie
i ewaluacje poszczegdinych etapow realizacji IPD (06-07.03.2015r.) ,

- Indywidualny Plan Dziatania w oprogramowaniu Syriusz - obstuga, tworzenie zestawien,
rozwigzywanie probleméw. Analiza wartosci wskaznikow efektywno$ci pod katem wzrostu efektywnosci
dziatan Urzedu ( 13-14.11.2015r.),

- Elementy rozmowy doradczej { 05.11.2015 1),

- Narzedzia coachingowe w pracy z klientem { 19.04.2016 .},
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- Profesjonainy marketing ustug i instrumentéw rynku pracy ~ budowanie wizerunku PUP i wspdlpraca z
otoczeniem (27-28.01.2017 1),

- Nowelizacja KPA w 2017 r. i jej stosowanie w prakiyce PUP (30.05.2017 1),

- Rozmowa z klientem { 15-16. 11.2017 r.),

»  Budzet powiatu

W budZecie powiatu ujmuje sie $rodki finansowe w dziale
1) 851 Ochrona zdrowia rozdziale : 85156 Skfadki na ubezpieczenie zdrowotne oraz

swiadczenia dla osob nieobjetych obowiazkiem ubezpieczenia zdrowotnego.

2) 853 Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej rozdziale : 85395 Pozostata
dziatalnos¢.

3) 853 Pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej rozdziale : 85333 Powiatowe Urzedy
Pracy.

W hudzecie powiatu ujeto $rodki finansowe z przeznaczeniem dla PUP w Bytowie w dziale : 851
Ochrona zdrowia rozdziale : 85156 Skfadki na ubezpieczenie zdrowotne oraz Swiadczenia dla
osob nieobjetych obowiazkiem ubezpieczenia zdrowotnego. Srodki przekazywane na rachunek
bankowy Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie : Nr 78 1020 4708 0600 7202 0604 4073.

Tabela nr 2. Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne oraz Swiadczenia dla os6b nieobjetych

ohowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego.

§ Plan po zmianach Wydatki wykonane

41308 2492 168,00 2.097 500,00

Nawiazujac do powyzszego Dyrekcja PUP w Bytowie co miesigc sktada zapotrzebowanie na $rodki
budzetowe do Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku przeznaczone na sfinansowanie
sktadki zdrowotnej za bezrobotnych bez prawa do zasitku ( Ustawa z dnia 27 grudnia 2004r. o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkdw publicznych Art.66 ust 1 pkt 24, Art. 79
ust.1i2, Art. 88 ust 1, Art. 81 ust 8 pkt 5 oraz Ustawa o promocii Art. 72 ,wysoko$¢ zasitku”.

¢ Paragraf ten obejmuje sktacki na ubezpieczenie zdrowotne optacane z budzetu panstwa za osoby wymienione w art.88
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r, o $wiadczeniach opieki zdrowetnej finansowanych ze &rodkow publicznych.
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Kolejnym zrodiem finasowania sg Srodki w dziale : 853 Pozostate zadania w zakresie polityki
spotecznej rozdziale : 85395 Pozostala dziatalnoéé. Srodki przekazywane na rachunek bankowy
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie : Nr 92 1020 2791 0000 7502 0250 8182. Dotacja na projekt
»Rynek pracy otwarty dla wszystkich” { Umowa Nr RPPM.05.02.02-22-0137/15-00 z dnia 26-09-
2016r. o dofinansowanie Projektu RPO w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spolecznego ) oraz $rodki przekazywane na rachunek bankowy Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
: Nr 45 1020 2791 0000 7002 0263 5761. Dotacja na projekt ,30 PLUS - Aktywizacja zawodowa
0s0b pozostajacych bez pracy” ( Umowa Nr RPPM.05.02.02-22-0006/16-00 o dofinansowanie
projektu wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego dia Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014 — 2020 ).
Ponadto ujmuje sie w budzecie powiatu srodki finansowe na biezacq dziatainos¢ PUP w Bytowie w
dziale : 853 Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej rozdziale : 85333 Powiatowe
Urzedy Pracy. Srodki przekazywane na rachunek bankowy Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie :
Nr 78 1020 4708 0000 7202 0004 4073. Zgodnie z Rb 28S { sprawozdaniem z wykonania planu
wydatkow budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej / jednostki samorzadu terytorialnego okres
sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2017 ). — ( w zalgczeniu Informacja z
wykonania dochoddw i wydatkéw budietowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie za
2017r.- zalacznik do sprawozdania Nr 2 ).

Tabela nr 3. Srodki finansowe ujete na poszczegdine paragrafy zgodnie planem i potrzebami pup

w Bytowie.

§ Plan po zmianach Wydatki wykonane
4010 2.821 523,00 2.821 523,00
4040 194 380,00 194 380,00
4110 506 325,00 506 325,00
4120 45 450,00 45 450,00
4210 55.376,00 55.375,99
4260 61.000,00 61.000,00
4270 73.824,00 73.817,79
4280 8.973,00 8.973,00
4300 47.400,00 47.400,63
4360 1.150,00 1.135,83
4410 0,00 0,00
4440 79.845,00 79.845,00
4480 7.414,00 7.414,00
4520 9.607,00 9.606,68

Ponadto wiw rozdziale ujmuije sie $rodki finansowe wykazane w tabeli Nr 1 sprawozdania.
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B. STRUKTURA ORGANIZACYJNA | FIANSOWANIE WYNAGRODZEN PRACOWNIKOW WRAZ Z

Tabela nr 4. Zasob kadrowy PUP w Bytowie.

POCHODNYMI :

ZASOB KADROWY PUP w BYTOWIE - stan na 31.12.2017 r.
Liczba osdb : Liczba etatow :
60 60
w tym
Lp. | Stanowisko Liczba Uwagi
1. Dyrektor 1
2. Z-ca Dyrektora 1
3 Kierownik Filii 1
4. Kierownik Dziatu 3
o p.o. Kierownika Dziatu 1
6. Z-ca Kierownika Dziatu 1
L Gtowny ksiegowy 1
8. Referent 1
9. Starszy referent 1
10. | Inspektor 2
11. | Inspektor powiatowy 4
12. | Starszy inspektor powiatowy 4
13. | Posrednik pracy stazysta 2 Funkcja doradcy klienta
14. | Posrednik pracy 15 Funkcja doradcy klienta
15. | Doradca zawodowy 4 Funkcja doradcy klienta
16. | Specjalista ds. rozwoju zawodowego- 1
stazysta
17. | Specjalista ds. rozwoju zawodowego 2 Funkcja doradcy klienta
18. | Specjalista ds. programow 5 Funkcja doradcy klienta
— 4 osoby
19. | Specjalista ds. rejestracii 2
20. | Specjalista ds. ewidencji, swiadczen | 4
informacji
21. | Pomoc administracyjna - biurowa 1
22. | Sprzataczka 2
23. | Kierowca samochodu osobowego 1
Informacja dodatkowa :
W PUP w Bytowie 8 osdb jest objetych ochrong przedemerytalng :_
oraz 4 osoby

zaliczamy do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci : _

Zgodnie z art. 15 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych ,Czas pracy osoby
niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepefnosprawnosci nie moze
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przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo”

Informacja o ruchach kadrowych od grudnia 2017 r. do lutego 2018 r. { w trakcie audytu )

Na dzien audytu stwierdza sig zmiany kadrowe wewnatrz jednostki . Z czego wynika, ze :

1). Woltersdorf Maria - Kierownik Referatu Ewidencji Swiadczen i Informacii Filia Miastko zatrudniona
do dnia 27.12.2017 r. _ Nastepnie Sikorska Daniela przeniesiona z Dziatu
ksiegowosci do Referatu Ewidencji Swiadczen i Informacji Filia Miastko od 01.01.2018r.,, a Wnuk
Lipinska Katarzyna przeniesiona z Referatu ds. programow do Dziatu ksiegowosci cd 01.01.2018 r.

2). Osifiska Justyna — Pomoc administracyjno — biurowa , Dziai Organizacyjno-Administracyjny —
rozwigzanie umowy 0 prace na czas okreslony, z uplywem czasu, z dniem 29.12.2017r. ponowne
zatrudnienie od 02.01.2018 r. - pomoc administracyina - biurowa, na czas nieokreslony.

3). Bartosinski Andrzej - Robotnik do pracy lekkiej, Filia Miastko — rozwigzanie umowy o pracg na
czas okredlony, z uptywem czasu, z dniem 29.12.2017r. ponowne zatrudnienie od 02.01.2018 r. -
Robotnik do pracy lekkiej, na czas nieokresiony.

4), Swiatek-Brzezinska Teresa Filia Miastko zatrudniona do dnia 29.01.2018 r. _
_Nastepnie Ekiert Edyta — Pomoc administracyjna - biurowa, Referat Ewidencii
Swiadczen i Informacji Filia Miastko, zatrudniona od 02.01.2018 r. na czas ckreslony do 28.12.2018 1.
5). Dorszyriska Izabela - Referent , Dziat Centrum Aklywizacji Zawodowej, zatrudniona od 15.01.2018

r. na umowe na zastepstwo.

Zgodnie z obowigzujacym w trakcie audytu reguiaminem organizacyjny PUP w Bytowie |, ktdry stanowi
zatacznik do Uchwaly Nr 99/295/2012 Zarzadu Powiatu Bytowskiego z dnia 19 czerwca 2012r, w

strukturze organizacyinej Powiatowego Urzedu Pracy wyodrebnia sie nastgpujgce  komorki

organizacyjne :

e DZIAL CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWE.,
o DZIAL EWIDENCJI SWIADCZEN | INFORMACI,
o DZIAL ORGANIZACYJINO- PRAWNY,

o DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY,

¢ REFERAT DS. PROGRAMOW,

e FILIA MIASTKO,
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Tabela Nr 5. Struktura organizacyjna : Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

CHARAKTERYSTYKA
Dziat : Centrum Aktywizacji Zawodowej
( nazwa )
Cel dzialu: CAZ jest wyspecjalizowana komorka organizacyjng powiatowego urzedu pracy, kiora realizujg zadania w zakresie ustug rynku pracy

oraz instrumentéw rynku pracy.

Podstawowymi uslugami rynku pracy sa; posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe, organizacja szkolen. Gldwnym celem jest
udzielanie pomocy bezrobotnym i osobom poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
oraz udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

Instrumentami rynku pracy wspierajacymi podstawowe ustugi rynku pracy sa:

1

finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego doroslych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwiazku ze skierowaniem
przez powiatowy urzad pracy;

2. finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, kidra podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz,
przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy urzad
pracy; :

3. dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dzialalnosci gospodarczej, kosztow pomocy prawnej, konsultaci i
doradziwa;

4, refundowanie kosztéw poniesionych z tytulu oplaconych skiadek na ubezpieczenia spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego;

5. finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych; -

6. finansowanie koszitéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy, w zwigzku z udziatlem tych oséb w
targach pracy i gieldach pracy organizowanych przez wojewodzki urzad pracy w ramach posrednictwa pracy, w szczegdlnosci
prowadzonego w ramach sieci EURES.

( krotki opis )
Kierownik dziatu: e Alicja Kosiniska
¢ p.o. Kierownika Natalia Burandt

( imie i nazwisko )

Gléwne zadania
realizowane przez
Kierownika dziatu:

i
2.

3.

Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnier kierownika CAZ nalezy:

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej kemorki organizacyjnej.
Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania komarki organizacyjne).
Przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych podleglym pracownikom.

( nie wiecej niz trzy zdania, bez podawania podstawy prawnej )

Zakres czynnoséci, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownika dziatu

Data dokumentu :

01.06.2013r.
01.03.2017r.

Data przyjecia do wiadomosci i $cistego
przestrzegania przez pracownika :

01.05.2017r. - A. Kosinska
01.03.2017r .- N. Burandt

Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
brak

Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
brak

Bezposredni przetozony :

Janusz Wiczkowski

(imie i nazwisko )

Finansowanie wynagrodzenia wraz z pochodnymi 7 Kierownika dziatu : biezace

Liczba podlegtych lub koordynowanych pracownikéw przez Kierownika dziatu

Lp. Aktualne stanowisko pracy Imig i nazwisko Finansowanie wynagrodzenia
pracownikéw wraz z pochodnymi

1. | Z-ca Kierownika CAZ Malgorzata Dwulit / pracownik filii Miastko biezace
2. | Doradca zawodowy DK Malgorzata Antoniak Fundusz pracy, biezgce
3. | Doradca zawodowy DK Malgorzata Dakiniewicz Fundusz pracy, biezace
4. | Doradca zawodowy DK Zofia Minciukowska / pracownik filii Miastko Fundusz pracy, biezace
5. | Doradca zawodowy DK Agnieszka Wieczorek Fundusz pracy, biezace
6. | Posrednik pracy DK Anna Cichosz Fundusz pracy, biezace
7. | Poérednik pracy DK Karolina Domaszk Fundusz pracy, biezace
8. | Posrednik pracy DK Malgorzata Ganzumow / pracownik filii Miastko Fundusz pracy, biezace
9. | Posrednik pracy DK Jolanta Gawin Fundusz pracy, biezgce

10. | Posrednik pracy DK Krystyna Janczak / pracownik filii Miastko Fundusz pracy, biezace

11. | Posrednik pracy DK Aneta Klaman Fundusz pracy, biezgce

12. | Posrednik pracy DK Renata Kroll-Waldoch Fundusz pracy, biezace

13. | Posrednik pracy DK Jolanta Kruze Fundusz pracy, biezace

14. | Posrednik pracy DK Anna Litwin Fundusz pracy, biezace

7 Fundusz pracy, projekty, biezace, inne
Ees======—————————— =]
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15. | Posrednik pracy DK

Anna Maksym / pracownik filii Miastko

Fundusz pracy, biezace

16. | Posrednik pracy DK

Halina Pacan

Fundusz pracy, biezace

17. | Posrednik pracy DK

Joanna Szychucka

Fundusz pracy, biezace

18. | Posrednik pracy DK

Izabella Taukin / pracownik fili Miastko

Fundusz pracy, biezace

19. | Posrednik pracy-stazysta DK

Beata Rekowska

Fundusz pracy, biezgce

20. | Posrednik pracy DK

Zbigniew Wereszko / pracownik filii Miastko

Fundusz pracy, biezace

21. | Posrednik pracy-stazysta DK

Malgorzata Kroll umowa na zastepstwo za Anne Litwin

Fundusz pracy, biezace

22, | Posrednik pracy DK

llona Ramczykowska umowa na zastepstwo za Malgorzate
Kroll i Anne Litwin

Fundusz pracy, biezace

23. | Referent Julia Starzynska umowa na zastepstwo za Karoling Domaszk biezace
24. | Inspektor Katarzyna Gut biezace
25. | Specjalista ds. rozwoju zawodowego DK Aniela Mielewczyk Fundusz pracy, biezace
26. | Specjalista ds. rozwoju zawodowego-stazysta Hanna Misiura umowa na zastepstwo za Aniele Mielewczyk biezgce

27. | Specjalista ds. rozwoju zawodowego DK

Magdalena Tomaszewska

Fundusz pracy, biezace

Zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci

Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosei i Scisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : brak
01.01.2012r.
Ad1 8 02.01.2012r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
o brak
Zakres czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i Scisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
1242025 2014r. 27 05.2014r Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
- 2 : Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i Scistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
27.05.2014r. Podczas swoje] nieobecnoéci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Ad.3. 27.05.2014r. Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosei i Scistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
1225'2014[ 27 05.2014r Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
£ k&l ' Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
27.05.2014r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastgpowanaly przez stanowisko
Ad.5. 27.05.2014r. Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i Scistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika ; Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
27.05.2014r.
Ad.6. 27.05.2014r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastgpowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobg wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomo$ci i scistego Zastgpowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika ! Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
27.05.2014r. Podczas swoje] nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Ad7. 27.05.2014r. Zastgpowana jest przez osobg wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje 0sobg wyznaczong przez kierownika CAZ
01.05.2017r. Podczas swojej nieobecnodci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Ad.8. 01.05.2017r. Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cisfego Zastepowanie podczas nieobecnodci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
01.07.2014r.
Ad.9. 01.07.2014r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynnoséci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
01.10.2015r.

¥ Liczba porzadkowa pracownika.
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Ad.10.

01.10.2015r.

Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :

Zastepowana fjest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ

Zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci

Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika . Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
24.11,2016r.
Ad.11. 23.11.2016r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i scistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika: Zastepuje osobe wyznaczong przez kigrownika CAZ
01.07.2014r.
Ad.12, 01.07.2014r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastgpowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
01.10.2015r. )
Ad.13, 01.10.2015 1. Podczas swojej nieobecnosci jest zastgpowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomo$ci i Scistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika: Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
27.05.2014r.
Ad.14. 27.05.2014r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczona przez kierownika CAZ
01.11.2014r.
Ad.15. 01.11.2014r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastgpowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczona przez kierownika CAZ
27.06.2014r.
Ad.16. 27.05.2014r. Podczas swoje] nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobg wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i scistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
27.05.2014r.
Ad.17, 27.05.2014r. Podczas swoje] nieobecnosci jest zastgpowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomo$ci i $cisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
01.05.2017r.
Ad.18. 01.05.2017r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobg wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i scistego Zastepowanie podczas nieobecnodci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
01.05.2017r.
Ad.19. 01.05.2017r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosei i scisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
27.05.2014r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Ad.20. 27.05.2014r. Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomo$ci i Scisfego Zastepowanie podczas nieobecnoscl stanowiska :

przesirzegania przez pracownika :

Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
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01.08.2017r. Podczas swojej nieobecnosei jest zastgpowanaly przez stanowisko :
Ad.21. 01.08.2017r. Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
17.10.2017r.
Ad.22. 17.10.2017r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i Scistego Zastepowanie padczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
10.07.2017r.
Ad.23. 10.07.2017r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczona przez kierownika CAZ
Zakres czynnoséci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
i%ozimm' 20.03.2017r Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
o o ‘ Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
27.05.2014r.
Ad.25. 27.05.2014r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastgpowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
Zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i Scistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobg wyznaczong przez bezpo$redniego przefozonego
20.09.2017r.
Ad28, 20.09.2017r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastgpowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez bezposredniego przefozonego
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomo$ci i $cistego Zastepowanie podczas nieobecnoéci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez kierownika CAZ
27.05.2014r.
Ad.27. 27.05.2014r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika CAZ

Tabela nr 6. Struktura organizacyjna : Ewidencja Swiadczen i Informacji.

CHARAKTERYSTYKA

Dziat :

Ewidencji Swiadczen i Informaciji
(nazwa)

Cel dziatu:

Glownym celem jest rejestrowanie zglaszajacych sie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz wprowadzanie wszelkich zmian
dotyczacych statusu osoby bezrobotnej w tym wylaczenie z ewidencji osob bezrobotnych i wydawanie w tym zakresie decyzji
administracyjnych. Udzielanie Klientom wyjasnien i informacji dotyczacych podstawowych praw i obowiazkéw  bezrobotnych i
poszukujacych pracy, wydawanie zaswiadczen. Obsluga bezrobotnych w zakresie przyznanych $wiadczen, ( naliczanie zasitkow,
dokonywanie potracen komorniczych, podatkowych i sporzadzania deklaracji PIT 11 ). Obsluga programu ,Platnik” w zakresie
ubezpieczen zdrowotnych i spolecznych osob bezrobotnych.

( krotki opis )

Kierownik dziatu:

o Ewa Peplinska
( imie i nazwisko )

Glowne zadania
realizowane przez
Kierownika dziatu:

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji
pracownikom wynikajacych z zakresu dzialania dzialu. Przekazywanie informacji, polecen, dyspozycii i aktow normatywnych
podleglym pracownikom. Udzielanie pomacy pracownikom dzialu w opracowywaniu procedur i wytycznych w celu realizacji zadan
wynikajacych z zakresu czynnosci. Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punkiu widzenia merytorycznego i
formalnego.

( nie wiecej niz trzy zdania, bez podawania podstawy prawnej)

Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoéci Kierownika dziatu

W
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Data dokumentu :

30.04.2006r.

Data przyjecia do wiadomo$ci i $cistego
przestrzegania przez pracownika :

30.04.2005r.

Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
brak

Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
brak

Bezposredni przetozony : Stanistaw Cieplik

(imie i nazwisko )

Finansowanie wynagrodzenia wraz z pochodnymi ¢ Kierownika dziatu : biezace

Liczba podlegtych lub koordynowanych pracownikéw przez Kierownika dziatu

Lp. | Aktualne stanowisko pracy Imig i nazwisko Finansowanie wynagrodzenia
pracownikéw wraz z pochodnymi
1. | Specjalista ds. ewidencji, Swiadczen Jadwiga Jaworska biezace
i informaciji
2. | Pomoc administracyjno-biurowa Emilia Pokladowska biezace
3. | Specjalista ds. ewidencji, $wiadczen Grazyna Rygliszyn biezace
i informaciji
4. | Specjalista ds. ewidencji, Swiadczen Lucyna Skierka : biezace
i informacii
5. | Starszy inspektor powiatowy Iwona Turnak biezace
6. | Specjalista ds. rejestracji Bozena Wiatrowska biezace

Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci

Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomo$ci i $cistego Zastepowanie podczas nieobecnoéci stanowiska
przestrzegania przez pracownika : Zastgpuje osobe wyznaczong przez kierownika ESil
23.11.2016r.
Ad.1.10 23.11.2016r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastgpowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika ES i |
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i Scisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez bezposredniego przefozonego
04.01.2016r. Podczas swojej nieabecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Ad.2. 04.01.2016r. Zastgpowana jest przez osobe wyznaczong przez bezposredniego przefozonego
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i Scistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje specjaliste ds. ewidencji i swiadczen
23.07.2008r. Podczas swojej nieobecnosc jest zastepowanaly przez stanowisko :
Ad.3. 23.07.2008r. Zastepowana jest przez specjaliste ds. ewidencji i $wiadczen
Zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje Kierownika ES il
02.01.2012r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko
Ad.4. 02.01.2012r. Zastepowana jest przez Kierownika ESil
Zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i Scistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika Zastepuje osobe wyznaczona przez bezposredniego przefozonego
09.05.2016r. 09.05.2016r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Ad.5. Zastgpowana jest przez osobe wyznaczong przez bezposredniego przetozonego
Zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje posrednika pracy
23.07.2008r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastgpowanaly przez stanowisko
Ad.6. 23.07.2008r. Zastepowana jest przez posrednika pracy

Tabela nr 7. Struktura organizacyjna : Organizacja i Administracja.

o Marta llgert

CHARAKTERYSTYKA
Dziat : Organizacyjno-Administracyjny
(nazwa )
Cel dzialu: Obstuga organizacyjno — administracyjna PUP w Bytowie
( krotki opis )
Kierownik dziatu:

? Fundusz pracy, projekty, biezace, inne
' Liczba porzadkowa pracownika.
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( imie i nazwisko )

Gtéwne zadania
realizowane przez
Kierownika dziatu:

Koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu , podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
jego dziatania. Informowanie podlegtych pracownikéw o ich obowiazkach i zadaniach a takze sprawowanie kontroli nad wykonywanymi

przez nich zadaniami, dbanie o rozwoj podleglych pracownikow.

( nie wigcej niz trzy zdania, bez podawania podstawy prawnej )

Zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika dziatu

Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cistego
przestrzegania przez pracownika :
14.08.2011r.

14.08.2011r.

Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
brak

Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
brak

Bezposredni przelozony Janusz Wiczkowski
( imie i nazwisko )

Finansowanie wynagrodzenia wraz z pochodnymi ' Kierownika dziatu : biezace

Liczba podlegtych lub koordynowanych pracownikéw przez Kierownika dziatu

Lp. Aktualne stanowisko pracy Imie i nazwisko Finansowanie wynagrodzenia
pracownikéw wraz z pochodnymi
1. | Inspektor powiatowy Brygida Cyrzan biezace
2. | Kierowca samochodu osobowego Bolestaw Hadler biezace
3. | Starszy inspektor powiatowy Magdalena Rogalska biezace
4. | Starszy referent Marek Szulist biezace
5. | Inspektor Iwona Szyca biezace
6. | Sprzataczka Ewa Werra biezace
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomo$ci i Scistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : brak
01.01.2008r.
Ad.1.12 01.01.2008r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
brak
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomo$ci i $cistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : brak
01.07.2008r.
Ad.2. 01.07.2008r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
brak
Zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomo$ci i $cistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : brak
20.02.2009r.
Ad.3. 20.02.2009r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastgpowanaly przez stanowisko :
brak
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje Inspektora
08.03.2011r. Podczas swojej niecbecnosc jest zastepowanaly przez stanowisko ;
Ad4. 08.03.2011r. Zastepowana jest Inspekfora
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i Scistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : brak
06.05.2016r.
Ad.5. 06.05.2016r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko
brak
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska
przestrzegania przez pracownika : brak
11.10.2011r.
Ad.6. 11.10.2011r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
brak

" Fundusz pracy, projekty, biezace, inne
5
12 Liczba porzadkowa pracownika.
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Whioski :

W dziale Organizacyjno — Administracyjnym pracownik na stanowisku sprzataczki w PUP w Bytowie
zatrudniony jest na umowe o prace .Stanowisko to wspomagane jest pracownikiem

o statusie stazysty.

Tabela nr 8. Struktura organizacyjna : Finanse - Ksiggowosc.

CHARAKTERYSTYKA
Dziat : Dziat Finansowo — Ksiggowy
( nazwa )
Cel dziatu: Celem dzialu jest realizowanie zadan finansowych ze $rodkéw publicznych zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych

rodzajow wydatkow w sposob celowy i oszczedny oraz prawidlowe gospodarowanie majatkiem.
( krotki opis )

Kierownik dziatu: o Katarzyna Bela

(imie i nazwisko )

Kierowanie pracg dzialu finansowo - ksiegowego. Realizowanie i nadzorowanie powierzonych zadan i obowiazkéw zgodnie z
przepisami. Opracowywanie planéw dochoddw i wydatkdw PUP. Przesirzeganie zasad wydatkowania srodkéw publicznych.
( nie wigcej niz trzy zdania, bez podawania podstawy prawnej )

Glowne zadania
realizowane przez
Kierownika dziatu:

Zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownika dziatu

Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosei i $cistego
przestrzegania przez pracownika :
28.04.2017r.

28.04.2017r.

Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
Inspektor powiatowy

Podczas swojej nieobecnosci jest zastgpowanaly przez stanowisko
Inspektor powiatowy

Bezposredni przetozony : Janusz Wiczkowski

(imie i nazwisko )

Finansowanie wynagrodzenia wraz z pochodnymi ¥ Kierownika dziatu : biezace

Liczba podlegtych lub koordynowanych pracownikéw przez Kierownika dziatu

Lp. Aktualne stanowisko pracy Imig i nazwisko Finansowanie wynagrodzenia
pracownikéw wraz z pochodnymi
1. | Inspektor powiatowy Lidia Czapiewska biezace
2. | Starszy inspektor powiatowy Krystyna Golebiewska / pracownik filii Miastko biezace
3. | Starszy inspektor powiatowy Daniela Sikorska biezace
4, | Inspektor powiatowy Irena Strzatba biezgce
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i Scistego Zastepowanie podczas nieobecnodci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika brak
Ad.1.1 30.04.2007r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
brak
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomo$ci i $cistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika Zastepuje starszy inspektor powiatowy
02.05.2016r.
Ad.2. 02.05.2016r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastgpowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez starszy inspektor powiatowy
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i Scistego Zastepowanie podczas niecbecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika Zastepuje starszy inspektor powiatowy
01.01.2013r. :
Ad.3. 01.01.2013r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastgpowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez starszy inspektor powiatowy
Zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci
& Fundusz pracy, projekty, biezace, inne
% Liczba porzadkowa pracownika.
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Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i scistego Zastepowanie podczas nieobecno$ci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika Zastepuje Glownego ksiegowego

06.03.2006r.

Add4. 06.03.2006r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastgpowana jest Glownego ksiggowego
Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez posrednika pracy

Whioski :

W ramach awansu wewnetrznego pracownik ksiegowosci z dniem 28.04.2018r. objat stanowisko Gtéwnego

ksiegowego PUB w Bytowie. Pracownik na stanowisku Gtownego ksiegowego zostat upowazniony przez

Skarbnika Powiatu Bytowskiego do dokonywania kontrasygnaty czynnosci prawnych, mogacych

spowodowac powstanie zobowigzan majgtkowych jednostki. Dyrektor PUP dziatajac na podstawie przepisu

art.54 ust 1 ustawy z

dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych upowaznit pracownika na stanowisku

Gtownego ksiegowego do prowadzenia rachunkowosci Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie, wykonywania

dyspozycji $rodkami pienieznymi Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie, dokonywania wstepnej kontroli

w zakresie zgodnosci

operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletno$ci

i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Tabela nr 9. Struktura organizacyjna : Referat ds. programoéw.

CHARAKTERYSTYKA
Referat : Referat ds. programow
( nazwa )
Cel dziatu: Celem referatu jest realizowanie zadan w zakresie:

- pozyskiwania $rodkéw finansowych na realizacje projektow z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;
- przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie projektow zakresie promocji zatrudnienia wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego i Funduszu Pracy;
- inicjowanie, organizacja i realizowanie programéw specjalnych i projektow pilotazowych;
- wspolpraca z parterami rynku pracy i przygotowywanie porozumien partnerskich zawieranych w ramach realizowanych programow.
( krotki opis )

Kierownik referatu:

e Janusz Wiczkowski
(imie i nazwisko )

Gtowne zadania
realizowane przez
Kierownika referatu:

Kierowanie praca referatu ds. programow. Realizowanie i nadzorowanie powierzonych zadan i obowigzkow zgodnie z przepisami.
Wspolpraca z innymi dzialami jednostki w zakresie realizacji zadan referatu.

( nie wigcej niz trzy zdania, bez podawania podstawy prawnej )

Zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci

Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i scisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika: | e

Bezposéredni przetozony

Starosta Bytowski

Finansowanie wynagrodzenia wraz pochodnymi '3

Liczha podleglych lub koordynowanych pracownikéw przez Kierownika dziatu

Lp. Aktualne stanowisko pracy Imig i nazwisko Finansowanie wynagrodzenia
wraz pochodnymi
1. | Specjalista ds. programow Iwona Adamczyk biezace
2. | Specjalista ds. programéw DK Malwina Gierszewska Fundusz pracy, biezace
3. | Specjalista ds. programow DK Adriana Kozakowska ' Fundusz pracy, biezace
4. | Specjalista ds. programow DK Ewelina Palubicka-Dybka Fundusz pracy, biezace

'3 Fundusz pracy, projekty, biezace, inne
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5. | Specjalista ds.

programéw DK

| Katarzyna Wnuk Lipinska

Fundusz pracy, biezace

Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez bezposredniego przefozonego
01.02.2017r.
Ad.1.16 01.02.2017r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez bezposredniego przelozonego
Zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnoSci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i Scisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez bezposredniego przefozonego
31.10.2014r.
Ad.2. 31.10.2014r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez bezposredniego przetozonego
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i $cistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez bezposredniego przefozonego
31.10.2014r.
Ad.3. 31.10.2074r. Podczas swojej nisobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez bezposredniego przefozonego
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomodci i Scistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez bezposredniego przefozonego
31.10.2014r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Ad4. 31.10.2014r. Zastepowana jest przez osobg wyznaczong przez bezposredniego przetozonego
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i Scisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez bezposredniego przefoZonego
31.10.2014r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
€ Yy
Ad.S. 31.10.2014r. Zastepowana fest przez osobe wyznaczong przez bezposredniego przefozonego

Tabela nr 9. Struktura organizacyjna : Filia Miastko

dziatania obejmuje gminy Miastko i T

CHARAKTERYSTYKA
Dziat : Filia Miastko
(nazwa )
Cel dziatu : Celem dziatania jest realizacja dzialan z zakresu przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy. Filia zasiggiem

rzebielino. Glownym zadaniem jest obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy.
{ krotki opis )

Kierownik dziatu:

Adam Witka-Jezewski

( imie i nazwisko )

Gtowne zadania
realizowane przez

Kierownika dziatu:

Kierowanie praca Filii w Miastku. Nadzor nad prawidlowa realizacja zadan Filii zgodnie z przepisami. Podejmowanie decyzji oraz
wydawanie dyspozycji wynikajacych z zakresu dziatania Filii.
( nie wigcej niz trzy zdania, bez podawania podstawy prawnej )

Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci Kierownika dziatu

Data dokumentu :

12.12.2013r.

Data przyjecia do wiadomosci i cistego
przestrzegania przez pracownika !

12.12.2013r.

Zastgpowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
Zastepuje osobe wyznaczong przez przefozonego

Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez przefozonego

Bezposredni przetozony :

Stanistaw Cieplik

(imig i nazwisko )

Finansowanie wynagrodzenia wraz z pochodnymi 7 Kierownika dziatu : biezace

Liczba podlegtych lub koordynowanych pracownikéw przez Kierownika dziatu

Lp. Aktualne stanowisko pracy Imie i nazwisko Finansowanie wynagrodzenia
pracownikéw wraz z pochodnymi

1. | Inspekior powiatowy Barbara Skowronek / pracownik filii Miastko biezace
2. | Specjalista ds. rejestracji Teresa Swiatek-Brzezinska / pracownik filii Miastko biezace
3. | Specjalista ds. ewidencji i $wiadczen Ewa Zommer / pracownik filii Miastko biezace

% Liczba porzadkowa pracownika.
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4. | Sprzataczka

| Mirostawa Kisiel / pracownik filii Miastko [

Zakres czynn

0$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci

Data dokumentu :

Data przyjecia do wiadomosci i cistego
przestrzegania przez pracownika :

Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
Zastepuje osobe wyznaczong przez Kierownika Filii

biezace

01.01.2017r.
Ad.1.18 01.01.2013r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
o Zastepowana jest przez osobe wyznaczona przez Kierownika Filii
Zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i Scistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika : Zastepuje osobe wyznaczong przez Kierownika Referatu
01.01.2012r.
Ad.2. 02.01.2012r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczong przez Kierownika Referatu
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i Scisfego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika Zastepuje osobe wyznaczona przez Kierownika Referatu
01.01.2012r.
Ad.3. 02.01.2012r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :
Zastepowana jest przez osobe wyznaczona przez Kierownika Referatu
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Data dokumentu : Data przyjecia do wiadomosci i scistego Zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska :
przestrzegania przez pracownika brak
01.04.2011r. —— T ———
Add 01.04.2011r. Podczas swojej nieobecnosci jest zastepowanaly przez stanowisko :

brak

I Liczba porzadkowa pracownika.
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 Finasowanie wynagrodzen pracownikéw PUP w Bytowie wraz z pochodnymi.

Przeprowadzono analityke, ktora pozwolita oceni¢ informacje i powigzania miedzy nimi . Analityka stuzy ujawnieniu odchylen i rozbieznosci w zakresie

finansowania wynagrodzenia pracownikow PUP. Audytor odniost sig do m-c listopad, m-c grudnia oraz podsumowania catego roku 2017. Zrodio finansowania z

dotacji Funduszu Pracy 5 % art.108 ust. 1h jest przekazywana samorzadom powiatow w okresach miesiecznych, w wysokosci e 1112 kwoty ustalonej na dany

rok. tj. w roku 2017 - 51.000,00, w miesigcu grudniu kwota 43.700,00 ( wyréwnanie do planu ). Liczba osob na koniec listopada 65, na koniec grudnia 63. Stan

0s6b na dzien 31.12.2017r. — 60 osob.

Wynagrodzenia z pochodnymi Paragraf
Wynagrodzenia osobowe pracownikéw § 4010
Sktadki na ubezpieczenie spoteczne §4110
Sktadki na Fundusz Pracy §4120
Dodatkowe wynagrodzenia roczne § 4040

Tabela nr 10. Wynagrodzenia pracownikow wraz z pochodnymi za okres od 01.11.2017 r. do 30.11.2017 r.

Wynagrodzenia pracownikoéw wraz z pochodnymi za okres od 01.11.2017 r. do 30.11.2017r.

5.5 : 2 Zrédto finansowania z dotacji Refundacja dodatkow z
. Zrodto finansowania - o . . :
Listy ptac Starostwo (biezace) Funduszu Pracy 5 % art.108 Ogotem Funduszu Pracy art. 100 | Liczba osob
ust. 1h ust. 2

Pracownicy - Administracja 15371417 - 153 714,17 400,00 38
Pracownicy na stanowiskach kluczowych
petnigcych funkcje doradcow klienta (27 38 562,61 51 000,00 89 562,61 8 900,00 27
0s0b)

Razem 192 276,78 51 000,00 243 276,78 9 300,00 65
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Tabela nr 11. Wynagrodzenia pracownikow wraz z pochodnymi za okres od 01.12.2017 r. do 31.12.2017r.

Wynagrodzenia pracownikow wraz z pochodnymi za okres od 01.12.2017 r. do 31.12.2017r.

Listy ptac

Zrodto finansowania -

Zrodto finansowania z dotacji

Refundacja dodatkow z

" : ; ;
Starostwo (biezace) Funduszu Pracy 5 % art.108 Ogétem Funduszu Pracy art. 100 | Liczba osob
ust. 1h ust. 2

Pracownicy - Administracja 149 738,69 149 738,69 400,00 36
Pracownicy na stanowiskach kluczowych
petniacych funkcje doradcow Klienta (27 45 052,31 43 700,00 88 752,31 8 815,00 27
0s0b)

Razem 194 791,00 43700,00 238 491,00 9 215,00 63
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Tabela nr 12. Wynagrodzenia pracownikéw wraz z pochodnymi za okres od 01.01.2017 r. do 31.12.2017r.

Wynagrodzenia pracownikow wraz z pochodnymi za okres od 01.01.2017 r. do 31.12.2017r.
T " Zrédto finansowania z Refundacja dodatkow z
Listy ptac Starostwo (biezace) dotacji Funduszu Pracy 5% Ogotem Funduszu Pracy art. 100
A art.108 ust. 1h ust. 2

Pracownicy - Administracja 1978 699,22 1978 699,22 2 400,00

Facounicrmassanoskasiuiliezmeh geiniacen 570 174,50 604 700,00 1174 874,59 100 864,00
funkcje doradcéw klienta (27 0sdb)

Razem 2 548 873,81 604 700,00 3153 573,81 112 264,00
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Reasumujac :

W PUP w Bytowie obowiazuje regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych na podstawie
umowy 0 prace, bez wzgledu na jej rodzaj i ¢zas trwania oraz wymiar czasu pracy. Wynagrodzenie
wyptacane jest co miesige z dot do 27 dnia kazdego miesiaca na rachunek prowadzony w banku
wskazanym przez pracownika. Analizujgc finansowanie wyptaty wynagrodzenia pracownikéw PUP w
miesigeu grudniu stwierdza sie ,ze liste ptac sporzadzono dnia 19 grudnia 2017r., data wyptaty 19
grudnia 2017r. Wsérad pracownikdw PUP w Bytowie wyrdzniamy pracownikow na tzw. stanowiskach
kluczowych, ktérym przystuguje dodatek z Funduszu Pracy. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia oraz
ochotniczych hufcow pracy, na podstawie art. 100 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. ¢ promoci
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy okresla wysokosé, tryb oraz warunki przyznawania i wypfacania
dodatku do wynagrodzenia, zwanego ,dodatkiem” pracownikom wojewddzkich i powiatowych urzedéw
pracy oraz Ochotniczych Hufcow Pracy, zatrudnionym na stanowiskach poéredn‘ika pracy, doradey
zawodowego, specjalisty do spraw rozwoju zawodowego, specjalisty do spraw progfaméw oraz doradcy
EURES | asystenta EURES. Wysokosc dodatku wynosi miesiecznie nie wigcej niz 600 zt. Dodatek
moze byé przyznany pracownikow: po dokonaniu przez bezposredniego przetozonego oceny jakesci
i efektywno$ci jego pracy, wykonywanej w okresie itrzech miesigey kalendarzowych bezposrednio
poprzedzajacych date dokonania oceny, oraz po potwierdzeniu, ze pracownik co najmniej raz w okresie
12 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych przyznanie dodatku doskonalit kwalifikacje zawodowe
wymagane na stanowisku pracy, na ktorym jest zatrudniony. Oceny jakosci | efektywnosci wykonywanej
pracy dokonuje na pismie bezpo$redni przefozony pracownika. Dodatek jest wyptacany pracownikowi

w terminie wyplaty wynagrodzenia.
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IV. OGOLNA OCENA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ W OBSZARZE DZIALALNOSCI
OBJETYM ZADANIEM ZAPEWNIAJACYM

= Wskazanie stabosci kontroli zarzadczef oraz analiza przyczyn i skutkow w audytowanym obszarze.

Audytor wewnetrzny ocenia audytowany obszar pozytywnie. Kluczem do sukcesu PUP jest ostateczne
zadowolenie klienta. Zatem zaleca sie wprowadziC postulaty uzgodnione w trakcie audytu do
regulaminu  organizacyjnego, przy czym istotne jest, aby dostep do niego posiadat kazdy
z pracownikdw. Biorac pod uwage pracownikéw , ktdrzy sa wyznaczeni na doradcow klienta nalezy
pamigtac o podstawowych wymaganiach, ktdre w konkretnej sytuacji powinny by¢ spetnione, aby PUP
byt adekwainie do zakresu dziatania i wietkosci najlepiej przygotowany do osiggania zatozonych przez
PUP celow.

V. ZALECENIA / WNIOSKI

1. W trakcie audytu zostaly podjete dziatania zwigzane z realizacig nowej strukiury crganizacyjnej
PUP w Bytowie. Obecng strukture zastapi nowa, z nowymi zespotami, zadaniami i nowym sposobem
dziatania. Nalezy zrealizowaé wiw przedsiewzigcie.

2, Majac na uwadze aspekty organizacyjne w zakresie funkcjonowania PUP w Bytowie i Filii w
Miastku , wydaje sie zasadne wyznaczenie wytacznie Kierownika Filii (koordynatora) . Kierownik Filii
oprocz  podstawowego zakresu czynnosci wykonywatby dodatkowe czynnosci zwiazane ze
sprawowaniem nadzoru organizacyjnego nad pracownikami Filii w Miastku Powiatowego Urzgdu Pracy
w Bytowie. Nie ma potrzeby tworzenia innych kierowniczych stanowisk w Filli Miastko. Nalezy zadbac
jedynie o whasciwy przebieg informacji oraz zobowiazaé kierownikow dziatow w siedzibie w Bytowie do
systematycznego monitorowania zadan wykonywanych przez pracownikow Filli. Zaleca si¢ prowadzic
monitoring w celu sprawdzania czy podejmowane dziatania przez pracownikow w zaleznosci od
wykonywanych czynnosci sg realizowane. W slad za tym efektem zmian bedzie ze referatem
Fwidencji, Swiadczen i Informacji w Miastku bedzie kierowat kierownik dziatu w Bytowie.

3 W ramach dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowe] zostanie wyodrebniony dziat ustug rynku

pracy oraz dziat instrumentéw rynku pracy. W dziale ustug rynku pracy wyodrebnia sig referat ds.

zatrudnienia cudzoziemcow i EURES do zadan ktorego nalezy : realizacja zadan zwigzanych z
zatrudnieniem cudzoziemcdw, badanie analizowanie sytuacii na lokalnym rynku pracy w zwigzku z
postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca, realizacja ustug posrednictwa pracy -

zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikéw w ramach sieci EURES.
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4, Obstuga prawna PUP jest zlecona podmiotowi zewnetrznemu — Kancelarii. Urzad nie zatrudnia
na umowe o prace radcow prawnych. Radcow prawnych nie faczy z pracodawca ( PUP ) stosunek
pracy na umowe o prace. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzor nad podmiotem zewnetrznym.
Audytor sygnalizuje, ze zewnetrzna Kancelaria prawnicza jest podmiotem zewnetrznym, z tego tytutu
nie wehodzi w sktad struktury organizacyjnej PUP w Bytowie.

5. Zgodnie z projektem schematu organizacyjnego PUP jest moziiwoéC tworzenia samodzielnych
stanowisk. Jednakze zadania z zakresu pracy ds. BHP i PPOZ, z zakresu kadr'i zadan inspektora
ochrony danych osobowych sa przypisane pracownikom wchodzacych w sktad innych dziatow
wykonujac inne czynnoéci zgodnie z zakresem czynnosci . Audytor sygnalizuje, Ze jest to dobre
rozwigzanie gdyz tworzac samodzielne stanowiska do wytacznie wiw zadan nie bytoby adekwatne do
potrzeb. Zadania z zakresu ds. BHP i PPOZ oraz zadania zwiazane z ochrong danych oscbowych
moga byC realizowane przez pracownikdw, ktorym powierzono realizacie tych zadan w wyniku
delegowania uprawnien majac na uwadze posiadang przez niego wiedze, um%ejetnoéoi‘, doswiadczenie
i zakresu spraw, ktore objete sa delegowaniem, przy uwzglednieniu wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania, a takze ryzyka zwigzanego z ich podjgciem. Pracownicy z realizacji wiw
zadan moga podlegac bezposrednio Dyrektorowi PUB uwzgledniajac taki zapis w zakresach czynnosci,
obowiazkéw | uprawnien. Regulamin organizacyjny PUP w Bytowie daje moZiwos¢ taczenia zadan
przewidzianych dla roznych komorek organizacyjnych w jednym stanowisku.

6. Zastepstwa nieobecnych pracownikéw powierzone jest innym pracownikom w ramach tego
samego dziatu. Nalezy unika¢ ryzyka polecaiac pracowhikowi wykonywania czynnoéci, kiore nie majg
zwiazku z jego rodzajem pracy. W PUP w Bytowie kierownik dziatu ustnie informuje pracownika o
konieczno$ci przejecia przez niego obowiazkéw innego pracownika do czasu jego powroiu z uriopu
wypoczynkowego. Wniosek o urlop wypoczynkowy w formie pisemnej sporzadza pracownik
i przedstawia go bezpo$redniemu przetoZzonemu. Nastepnie jest weryfikowany przez pracownika kadr
oraz przedstawiany do akceptacji Dyrektorowi PUP. Whw weryfikacja utatwia rozplanowanie pracy zatog

i zachowanie ciggtosci dziatalnosc.

V1. OPINIA AUDYTORA

Ogdlina opinia jest formutowana zgodnie z zawodowym csqdem audytora na podstawie wynikow

poszczegolnych zadan i ustalonego stanu faktycznego w danym okresie. Nadmienia sig, ze
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wspomniane uwagi, wnioski, zalecenia w sprawie badanego obszaru s3 wskazowka, ktdre mogg

zagwarantowa¢ osiagnigcie wartosci dodanej i usprawnié funkcjonowanie.

Zasady, ktore przestrzegat audytor wewnetrzny

- obiekiywizm ~ audytor wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas prowadzenia
audyiu wewnetrznego, w szczegoinosci przy zbieraniu, ocenie i przekazywaniu informacji na temat
badane] dziataino$ci lub procesu. Audytor dokonuje wywazonej oceny, biorac pod uwage wszystkie
okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audytowym. Formutujac swojg ocene nie kieruje

sig wiasnym interesem ani nie ulega wptywom innych 0séb.

- poufnodc - audytor wewnetrzny szanuje wartosC i wiasno$¢ informacii, kiore otrzymuje i nie ujawnia

ich bez odpowiedniego upowaznienia, chyba, Ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek ich ujawnia.

- profesionalizm — audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadana wiedze, umiejgtnosci | doswiadczenie

do prowadzenia audytu wewnetrznego.

Vii. PODZIEKOWANIE.

Audytor wewnetrzny dzigkuje Pan Dyrektorowi Januszowi Wiczkowskiemu , a takze wszystkim
pracownikom PUP, z kiorymi wspéipracowat audytor w trakcie audytu, za bardzo dobrg wspéiprace

i wszechstronng pomoc, jakiej doswiadczyt.

VIIE UWAGL

Przeprowadzenie zadania zapewniajacego odnotowano w zeszycie kontroli,
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IX. INFORMOWANIE O WYNIKACH AUDYTU.

Pouczenie :
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu.

e Audytor wewnetrzny dokonuje ustalen i formutuje zalecenia na podstawie analizy zebranych dowodéw. Uzgodnienie
to powinno miec forme pisemng ( sprawozdanie wstepne ).

e W sytuacji w ktdrej Audytor wewnetrzny i audytowany nie uzyskajq porozumienia co do wynikéw audytu |
audytowany moze zglosi¢ zastrzezenia do zalecen i fresci sprawozdania. Powinny by¢ one zgtoszone w terminie 7
dni od poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach ( sprawozdanie wstepne ). Zastrzezenia zgtasza sie
w formie pisemnej przedstawiajac swoje stanowisko.

e Wobec niezgtoszenia przez audytowanego dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
sprawozdania wstepnego w terminie 7 dni , treS¢ tego sprawozdania pozostala niezmieniona i przekazana
Staroscie jako sprawozdanie ostateczne, o czym pisemnie poinformowano audytowanego.

e Audytowany , w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia ofrzymania sprawozdania , ustala sposoéb i termin oraz
wyznacza 0soby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na pi$mie audytora wewnetrznego i
Staroste.

o W sytuacji odmowy realizacji zalecen przez audytowanego ostateczng decyzje co do ich realizacji podejmuje
Starosta. W przypadku gdy Starosta uzna, ze zalecenia nie bedg realizowane audytor wewnetrzny nie bedzie
przeprowadzat rowniez czynnosci sprawdzajgacych.

Integralna czescig sprawozdania jest :
- zatgcznik Nr 1 do sprawozdania wstepnego/ estateeznege;
- zatacznik Nr 2 do sprawozdania wstepnego/ estateezrege;

ATTDY TR
WEWNETRA

2018 -03- 18 gdbﬁ‘-cz Szienker,

(data i podpis Audytora Wewnetrznego)

Otrzymuja:
- Pan Janusz Wiczkowski - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie.
-ala.
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Starostwo Powiatowe w Bytowie

BIURO AUDYTU | KONTROLI
ul. Ks. dr. Bolestawa Domariskiego 2
77-100 Bytow

STAROSTWO POWIATOWE W BYTOWIE
Biuro Audytu i Kontroli

ul. Ks. dr Bolestawa Domanskiego 2, 77-100 Bytow. Tel. (059) 822 80 00, fax. (059) 822 80 01

Bytéw, dnia 04.04.2018r.

KA. 1720.1.2018.E.5Z.

POWIATOWY URZAD PRACY Pan Janusz Wiczkowski

w BYTOWIE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy

55 2013 w Bytowie
WDNHQ 0 A& < rmﬁ‘u«ﬁ
ﬂ/ INFORMACJA

SPRAWOZDANIE OSTATECZNE

Na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu

wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu.

Wobec niezgtoszenia przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie umotywowanych
zastrzezen do zalecen i tresci sprawozdania wstepnego, tre$¢ tego sprawozdania pozostata
niezmieniona i przekazana Staroscie jako sprawozdanie ostateczne, o0 czym pisemnie

poinformowano Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie.

Z powazaniem
\L DYI OR
WEY ;

Yl
Do wiadomosci : Edyta:

1. Pan Leszek Waszkiewicz - Starosta Bytowski ..o,
2. aja
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W zalgczeniu :

- wyciag z sprawozdania wstepnego/estatecznege”:

IX, INFORMOWANIE O WYNIKACH AUDYTU.

Pouczenie:
Rozporzqdzenia Ministra Finansdw z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu wewnegtrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu.

o Audytor wewnetrzny dokonuje ustalen i formutuje zalecenia na podstawie analizy zebranych
dowoddw. Uzgodnienie to powinno mieé forme pisemng ( sprawozdanie wstepne ).

e W sytuacji w ktérej Audytor wewnetrzny i audytowany nie uzyskaja porozumienia co do wynikow
audytu , audytowany moze zgiosic¢ zastrzezenia do zalecen i tresci sprawozdania. Powinny by¢ one
zgloszone w terminie 7 dni od poinformowania audytowanege o wstepnych wynikach
{ sprawozdanie wstepne }. ZastrzeZenia zglasza sig w formie pisemnej przedstawiajac swoje
stanowisko.

¢ Wobec niezgioszenia przez audytowanego dodatkewych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezep do sprawozdania wstepnego w terminie 7 dni , tres¢ tego sprawozdania pozostata
niezmieniona 1 przekazana Staroscie jako sprawozdanie ostateczne, o czym pisemnie
poinformowano audytowanego.

¢ Audytowany , w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania , ustala
sposdb i termin oraz wyznacza osoby odpowiedziaine za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym
na piémie audytora wewnetrznego i Staroste.

e W sytuacji odmowy realizacji zalecen przez audytowanego ostateczng decyzje co do ich realizacji
podejmuje Starosta. W przypadku gdy Starosta uzna, Ze zalecenia nie bedg realizowane audytor
wewnetrzny nie bedzie przeprowadzal rowniez czynnosci sprawdzajacych.
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