Załącznik 
do Uchwały Nr 298/13

Zarządu Powiatu Pajęczańskiego

z dnia 18 czerwca 2013 r.  

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZĘDU PRACY 

W PAJĘCZNIE

PAJĘCZNO,  CZERWIEC 2013 ROK
ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1


Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Pajęcznie określa zasady 
wewnętrznej organizacji oraz strukturę i zakres działania komórek organizacyjnych 
wchodzących w jej skład.

§ 2


Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Pajęczańskiego;

2) Zarządzie Powiatu – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Pajęczańskiego;

3) PUP – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Pajęcznie;

4) Dyrektorze PUP – należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Pajęcznie;

5) PRZ – należy przez to rozumieć Powiatową Radę Zatrudnienia w Pajęcznie;

6) Komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć działy w tym referat                 w Powiatowym Urzędzie Pracy w Pajęcznie;

7) EURES – należy przez to rozumieć Europejskie Służby Zatrudnienia;

8) FP – należy przez to rozumieć Fundusz Pracy;

9) EFS – należy przez to rozumieć Europejski Fundusz Społeczny;

10) PFRON – należy przez to rozumieć Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.
ROZDZIAŁ II

Kierownictwo PUP

§ 3
1. Całokształtem działalności PUP kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor wykonuje zadania należące do PUP na podstawie i w zakresie upoważnień oraz pełnomocnictw udzielonych przez Starostę oraz Zarząd Powiatu.

3. Dyrektor kieruje działalnością PUP przy pomocy kierowników komórek organizacyjnych.

4. Pracodawcą dla pracowników Powiatowego Urzędu Pracy jest Powiatowy Urząd Pracy w Pajęcznie. 
5. Podczas nieobecności Dyrektora kierownictwo sprawuje osoba wyznaczona przez Dyrektora PUP. Zakres zastępstwa obejmuje zadania i kompetencje określone upoważnieniem Dyrektora lub Starosty.
6. Dyrektor PUP wykonuje w stosunku do pracowników czynności wynikające                      ze stosunku pracy.
ROZDZIAŁ III

Komórki organizacyjne Powiatowego Urzędu Pracy
§ 4 

1. Komórkami organizacyjnymi PUP są:

1) działy;
2) referaty.
2. W celu realizacji określonych zadań PUP Dyrektor może powoływać zespoły i komisje zadaniowe.

3. Komórki organizacyjne, o których mowa w ust. 1, podejmują działania i prowadzą sprawy związane z realizacją zadań PUP w zakresie określonym niniejszym Regulaminem.

§ 5
1. PUP posiada 35 etatów kalkulacyjnych zatwierdzonych przez Zarząd Powiatu                 w Pajęcznie odrębną uchwałą.

2. O ilości pracowników w dziale oraz w referacie decyduje Dyrektor. 

§ 6
1.  Dział jest podstawową komórką organizacyjną, zajmującą się określoną problematyką i działalnością w sposób kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, których realizacja w jednej komórce organizacyjnej ułatwia prawidłowe zarządzanie.
2. Referat jest wyspecjalizowaną komórką organizacyjną PUP, która realizuje zadania  w zakresie usług rynku pracy i instrumentów rynku pracy.

3.  Zespół jest komórką organizacyjną powołaną do wykonania określonych zadań, którą może kierować osoba wskazana przez dyrektora PUP. Zespół może składać się               z pracowników PUP oraz innych osób zatrudnionych na podstawie umów cywilnych  w celu wykonania określonych zadań. 
§ 7
1. Wewnętrzna organizacja każdej komórki organizacyjnej określona jest w Regulaminie Organizacyjnym tej komórki i obejmuje:
1) szczegółowy zakres zadań;
2) strukturę organizacyjną;
3) wykaz stanowisk służbowych.
2. Regulaminy Organizacyjne działów zostają wprowadzone zarządzeniem Dyrektora. 
ROZDZIAŁ IV

Struktura Organizacyjna PUP

§ 8
W PUP tworzy się następujące komórki organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami:

1) Dział Organizacyjno –Administracyjno – Prawny – OAP;
2) Dział Finansowo – Księgowy – FK;
3) Dział Ewidencji i Świadczeń – ES;
4) Dział Centrum Aktywizacji Zawodowej – CAZ;
5) Referat Instrumentów Rynku Pracy - IRP.
§ 9
1. Działami i referatem kierują kierownicy.

2. Działem Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Dyrektor PUP.

3. Kierownicy zapewniają zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadań i w tym zakresie ponoszą odpowiedzialność przed Dyrektorem.

§ 10
Strukturę organizacyjną PUP określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik do Regulaminu.

§ 11
1. Dyrektor nadzoruje wszystkie komórki organizacyjne w PUP.

2. Główny Księgowy kieruje Działem Finansowo – Księgowym, a zakres jego zadań określają odrębne przepisy.
§ 12
1. Do kompetencji Dyrektora PUP należy w szczególności:
1) nadzór nad realizacją zadań określonych w ustawie o promocji zatrudnienia               i instytucjach rynku pracy;
2) planowanie, wytyczanie celów i kierunków działania, organizacja pracy PUP;
3) reprezentowanie PUP w zakresie posiadanych kompetencji i upoważnień;
4) współpraca z administracją rządową i samorządową, PRZ, placówkami oświatowymi, instytucjami szkolącymi, ośrodkami pomocy społecznej                   oraz organizacjami pozarządowymi realizującymi zadania na rzecz rynku pracy;
5) inicjowanie oraz nadzór nad realizacją zadań z zakresu partnerstwa lokalnego          i dialogu społecznego;
6) kierowanie bieżącymi sprawami PUP;
7) promocja usług oferowanych przez PUP;
8) koordynacja procesu pozyskiwania środków finansowych z funduszy krajowych i unijnych  na realizację zadań z zakresu działania PUP;
9) planowanie i dysponowanie środkami funduszy celowych;
10) planowanie i dysponowanie pozyskanymi środkami finansowymi pochodzącymi z funduszy Unii Europejskiej;
11) planowanie i dysponowanie środkami budżetowymi w ramach planu finansowego PUP;
12) realizacja polityki kadrowej;
13) wydawanie wewnętrznych aktów normatywnych;
14) powoływanie i odwoływanie zespołów i komisji zadaniowych;
15) zawieranie umów wynikających z zakresu działania PUP w ramach udzielonych pełnomocnictw;
16) udzielanie pełnomocnictw procesowych w sprawach wynikających z zakresu działania PUP (w granicach posiadanych upoważnień);
17) wykonywanie zadań w zakresie zarządu trwałego nieruchomością będącą siedzibą PUP;
18) koordynacja zadań z zakresu obsługi informatycznej PUP;
19) wykonywanie zadań z zakresu administratora danych osobowych;
20) nadzorowanie prawidłowego stosowania przepisów z zakresu prawa zamówień publicznych;
21) administrowanie majątkiem PUP;
22) organizowanie pracy i nadzór nad działalnością działów oraz Referatu 
       Instrumentów Rynku Pracy;
23) efektywne wykorzystanie przyznanych środków finansowych, przeznaczonych 
          na aktywne formy przeciwdziałania bezrobociu;
24) współpraca z organami administracji rządowej i samorządowej, organizacjami pozarządowymi w zakresie przeciwdziałania bezrobociu i aktywizacji bezrobotnych;
25) nadzór nad realizacją programów aktywizacji zawodowej, programów specjalnych i pilotażowych finansowanych z Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej i innych funduszy celowych, środków pochodzących z funduszy Unii Europejskiej oraz ich rozliczenie pod względem finansowym;
26) egzekwowanie od pracowników podległych komórek organizacyjnych sprawnej  i kulturalnej obsługi interesantów oraz udzielania im niezbędnych wyjaśnień             i wskazówek;
27) planowanie i realizacja działań w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego bezrobotnych dla potrzeb rynku pracy;
28) współpraca z pracodawcami i organizacjami pozarządowymi;
29) organizacja targów i giełd pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy;
30) współpraca z placówkami oświatowymi i instytucjami szkolącymi w celu dostosowania programów kształcenia do potrzeb rynku pracy;
31) inicjowanie i nadzorowanie działania Klubu Pracy;
32) nadzór nad realizacją zadań dotyczących zatrudnienia i powierzania innej pracy zarobkowej cudzoziemcom;
33) nadzór nad realizacją zadań wynikających z prawa swobodnego przepływu pracowników między państwami w ramach EURES;
34) nadzór i koordynacja wdrożenia i realizacji standardów usług rynku pracy;
35) nadzór nad zapewnieniem prawidłowych warunków realizacji usług rynku pracy;
36) nadzór i koordynacja współpracy z wojewódzkim urzędem pracy w zakresie świadczenia podstawowych usług rynku pracy, w tym udział w opracowaniu              i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych zasobów informacji dotyczących lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy;
37) nadzór nad podnoszeniem kwalifikacji pracowników podległych komórek organizacyjnych.
§ 13
1. Obowiązki i uprawnienia Głównego Księgowego określa ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 nr 157, poz. 1240 z późn. zm.).
2. W zakresie realizacji zadań merytorycznych Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi PUP.
3. Zadania wyszczególnione w § 15 Główny Księgowy realizuje odpowiednio                        w stosunku do nadzorowanej komórki organizacyjnej.

§ 14
1. Do podstawowych zadań, obowiązków i uprawnień wspólnych dla kierowników komórek organizacyjnych PUP należy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komórki organizacyjnej;
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikających 
z zakresu działania komórki organizacyjnej, na podstawie upoważnienia Starosty lub Dyrektora PUP;
3) nadzór nad właściwym stasowaniem przepisów ustawy o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy, przepisów wykonawczych i innych koniecznych do właściwego realizowania zadań PUP;
4) współpraca z organami samorządu powiatu, gmin, administracji rządowej, organizacjami pozarządowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia              i aktywizacji zawodowej;
5) zwiększanie dostępności do oferowanych przez PUP usług oraz ich popularyzacja;
6) współdziałanie w organizowaniu i obsłudze giełd i targów pracy oraz innych usług organizowanych przez PUP;
7) przygotowywanie sprawozdań, analiz i innych materiałów informacyjnych                   z obszaru działania danej komórki organizacyjnej PUP;
8) współdziałanie z Głównym Księgowym w zakresie opracowywania projektów planów finansowych i realizacji wydatków Funduszu Pracy, PFRON, środków unijnych i sprawozdawczości;
9) sprawdzanie pod względem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatki treści dowodów księgowych właściwych dla kompetencji danego działu;
10) przeprowadzanie kontroli wewnętrznej prawidłowości pracy podległych pracowników;
11) usprawnianie organizacji , metod i form pracy podległej komórki organizacyjnej oraz podejmowanie działań na rzecz usprawnienia pracy PUP;
12) dbanie o wysoki poziom obsługi klienta urzędu;
13) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi PUP poprzez wymianę materiałów, informacji i opinii do wykonywania zadań;
14) organizowanie pracy podległego zespołu pracowniczego zgodnie z wymogami bhp i p.poż.;
15) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i środkami finansowymi;
16) dbałość o rozwój zawodowy pracowników;
17) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podległych pracowników;
18) wnioskowanie o przyjęcie nowego pracownika oraz o wysokości wynagrodzenia, przeszeregowań, nagród i kar dla podległych pracowników;
19) podpisywanie korespondencji wewnętrznej i parafowanie pism wychodzących przed podaniem do podpisu przez Dyrektora PUP;
20) ustalenie i aktualizowanie zakresów czynności dla podległych pracowników;
21) zapewnienie przestrzegania przepisów, instrukcji, regulaminów oraz aktów wewnętrznych Dyrektora PUP;
22) opracowanie projektów dokumentów związanych z realizowanymi przez dział zadaniami, takich jak projekty zarządzeń, decyzji, wniosków, umów cywilno – prawnych oraz procedur;
23) powierzenie, w uzasadnionych przypadkach, podległym pracownikom wykonywania czynności i zadań dodatkowych, nie objętych zakresem czynności;
24) wyznaczanie zastępstwa w przypadku urlopu lub długotrwałej nieobecności pracownika w pacy;
25) zapewnienie ochrony danych osobowych;
26) nadzorowanie zadań z zakresu udostępniania informacji publicznej;
27) przestrzeganie instrukcji kancelaryjno – archiwalnej i jednolitego wykazu rzeczowego akt;
28) szczegółowe zaznajamianie pracowników z zadaniami komórki organizacyjnej, zakresem współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomości i wykonania otrzymanych poleceń, dyspozycji i aktów normatywnych.
§ 15
Pracownicy PUP niezależnie od zajmowanych stanowisk i pełnionych funkcji są odpowiedzialni za:
1) znajomość przepisów prawa obowiązujących na danym stanowisku pracy i ich ścisłe przestrzeganie;
2) przestrzeganie terminów załatwiania spraw;
3) właściwe przyjmowanie klientów oraz udzielanie im niezbędnych informacji 
i wyjaśnień;
4) należyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorów przepisów, teczek i rejestrów, zgodnie z instrukcją kancelaryjną i rzeczowym wykazem akt,

5) powierzone mienie;
6) przestrzeganie tajemnicy służbowej;
7) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;
8) racjonalne korzystanie z mienia PUP.
Rozdział V

Zakres zadań komórek organizacyjnych PUP

§ 16
1. Dział Organizacyjno – Administracyjno – Prawny zapewnia sprawną organizację         i funkcjonowanie PUP, obsługę zadaniową Dyrektora, prowadzi sprawy kadrowe                i szkoleniowe pracowników, koordynuje proces udzielania zamówień publicznych przez PUP, współpracuje przy realizacji projektów związanych z pozyskiwaniem środków z Unii Europejskiej na działania statutowe PUP.

2. Do podstawowego zakresu działania Działu Organizacyjno – Administracyjno – Prawnego należy:

1) opracowanie projektów Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania, Regulaminu Pracy, zarządzeń dyrektora oraz innych wewnętrznych aktów prawnych funkcjonujących w PUP – ich nowelizowanie oraz koordynacja wdrażania zmian;
2) kontrola dyscypliny pracy;
3) prowadzenie rejestru upoważnień do załatwiania spraw w imieniu Dyrektora;
4) prowadzenie sekretariatu;
5) prowadzenie kancelarii PUP oraz elektronicznego obiegu dokumentów;
6) obsługa narad i spotkań organizowanych przez Dyrektora;
7) obsługa techniczna PRZ;
8) prowadzenie spraw osobowych pracowników PUP;
9) ocena pracowników oraz służba przygotowawcza;
10) opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej;
11) organizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów;
12) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracowników;
13) obsługa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;
14) koordynacja spraw z zakresu zamówień publicznych realizowanych przez PUP;
15) koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawy o ochronie danych osobowych;
16) prowadzenie spraw związanych z działalnością informacyjną PUP oraz popularyzacją usług i instrumentów rynku pracy;
17) administrowanie majątkiem PUP;
18) gospodarowanie wyposażeniem technicznym oraz samochodem służbowym PUP;
19) prowadzenie spraw bhp. i p.poż.;
20) zapewnienie aktualnej informacji dla interesantów;
21) administrowanie siecią komputerową PUP i bazami danych;
22) realizacja zadań z zakresu polityki bezpieczeństwa PUP oraz dostępu do informacji publicznej;
23) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania obywateli w sprawach skarg                     i wniosków;
24) opracowanie projektów planów pracy.
3. Do zakresu podstawowych zadań Administratora Bezpieczeństwa Informacji                 w szczególności należy:
1) ochrona i bezpieczeństwo danych osobowych zawartych w zbiorach systemów informatycznych Urzędu;
2) podejmowanie stosownych działań zgodnie z „Polityką bezpieczeństwa” obowiązującą w PUP w przypadku wykrycia nieuprawnionego dostępu do bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia danych znajdujących się w systemie informatycznym;
3) niezwłoczne informowanie Administratora danych o przypadkach naruszenia przepisów ustawy o ochronie danych osobowych;
4) nadzór i kontrola systemów informatycznych służących do przetwarzania danych osobowych i osób przy nim zatrudnionych.

4.  Do zakresu podstawowych zadań Administratora Systemów Informatycznych           w   szczególności należy:

1) ochrona i bezpieczeństwo danych osobowych zawartych w zbiorach systemów informatycznych Urzędu;
2) przyznawanie identyfikatora (identyfikator użytkownika) oraz nadzorowanie wprowadzenia haseł do systemu informatycznego;
3) zmiana haseł użytkowników systemu w przypadkach szczególnych (długotrwałe zwolnienie);
4) tworzenie kopii awaryjnych oraz kopii bezpieczeństwa danych osobowych;
5) usuwanie kopii awaryjnych po ustaniu ich użyteczności;
6) sprawdzanie systemu pod kątem obecności wirusów komputerowych. 
    5.   Do zakresu podstawowych zadań Radcy Prawnego należy realizacja postanowień 
          ustawy z dnia 6 lipca 1992 r. o radcach prawnych / Dz. U. z 1982 r., Nr 19                           z późniejszymi zmianami /, a w szczególności:
1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urzędu przed organami wymiaru  sprawiedliwości;
2) obsługa prawna Urzędu.

§ 17
1. Dział Finansowo – Księgowy realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania 
środków budżetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych funduszy celowych, zapewnia obsługę finansowo – księgową oraz prowadzi rachunkowość PUP, sporządza sprawozdania z wydatków budżetowych, z Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych funduszy celowych.
2. Do podstawowego zakresu działania Działu Finansowo – Księgowego należy:

1) planowanie środków budżetu oraz funduszy celowych  i innych środków finansowych;
2) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych               z planem finansowym;
3) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;
4) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;
5) ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS, Budżetu, ZFŚS, PFRON          i innych Funduszy w ujęciu syntetycznym i analitycznym;
6) ewidencja operacji finansowych w układzie paragrafów klasyfikacji budżetowej;
7) ewidencja operacji finansowych w układzie wydatków strukturalnych;
8) windykacja nienależnie pobranych świadczeń;
9) prowadzenie wypłat wynagrodzeń i innych świadczeń na rzecz pracowników PUP;
10) obsługa kasowa budżetu i funduszy celowych;
11) prowadzenie ewidencji księgowej gospodarowania majątkiem trwałym;
12) sporządzanie części finansowej wniosków o płatność do projektów EFS;
13) sporządzanie sprawozdań finansowych oraz bilansów środków budżetu i FP;
14) sporządzanie sprawozdań budżetowych z wykonania procesów związanych                z gromadzeniem środków publicznych oraz ich rozdysponowanie;
15)  bieżące archiwizowanie dokumentów według kategorii wydatków i okresów księgowych;
16) prowadzenie rozliczeń finansowych związanych z ubezpieczeniem emerytalnym, rentowym oraz zdrowotnym bezrobotnych;
17) prowadzenie dokumentacji finansowej w zakresie rozliczeń z urzędem skarbowym.

    3.  Do zakresu zadań i kompetencji Głównego Księgowego należy prowadzenie 

         rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 nr 157, poz. 1240);
2) ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.);
3) zasadami polegającymi na:

a) zorganizowaniu sporządzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 
i kontroli dokumentów w sposób zapewniający:

· właściwy przebieg operacji finansowych,

· ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki,

· sporządzanie kalkulacji wynikowych kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej,

b) bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości oraz sporządzaniu kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający:

· terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

· ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki oraz terminowe                    i prawidłowe rozliczenie osób majątkowo odpowiedzialnych za to mienie,

· prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych;

c) nadzorowaniu całokształtu prac z zakresu rachunkowości wykonywanych przez poszczególne komórki organizacyjne PUP.

4.   Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiązującymi zasadami, 

      polegającymi głównie na:

1) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi lub innymi będącymi w dyspozycji jednostki;
2) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostkę;
3) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych;
4) zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań.

5. Analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji PUP.

6. Dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej:

1) wstępnej, bieżącej i następnej kontroli w zakresie powierzonych obowiązków;
2) wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonywania planów finansowych w jednostce oraz ich zmian;
3) wstępnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiących przedmiot księgowania,

7. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczących prowadzenia rachunkowości, w szczególności zakładowego planu kont, obiegu dokumentów i rozliczania inwentaryzacji.

8. Wstępna kontrola legalności dokumentów dotyczących wykonywania budżetu jednostki, Funduszu Pracy, środków unijnych oraz jego umów.

9. Opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu jednostki, Funduszu Pracy, programów unijnych oraz ich analiz.

§ 18
1.   Dział Ewidencji i Świadczeń realizuje zadania z zakresu rejestracji osób bezrobotnych
i poszukujących pracy, przyznawania świadczeń, obsługi formalnej osób bezrobotnych oraz współpracy z gminami w zakresie informowania o usługach i instrumentach rynku pracy realizowanych przez PUP.

2. Do podstawowego zakresu działania Działu Ewidencji i Świadczeń należy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujących pracy;
2) naliczanie i wypłacanie zasiłków dla bezrobotnych, dodatków aktywizacyjnych,  stypendiów;
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych;
4) rozpatrywanie odwołań od decyzji administracyjnych;
5) bieżące aktualizowanie danych dotyczących bezrobotnych i poszukujących pracy,
6) realizowanie zadań wynikających z koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego państw członkowskich Unii Europejskiej w zakresie świadczeń z tytułu bezrobocia;
7) zgłaszanie, wyrejestrowanie oraz stałe aktualizowanie uprawnień bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego;
8) udzielanie uprawnionym instytucjom informacji o bezrobotnych i poszukujących pracy;
9) udzielanie klientom wyjaśnień i informacji dotyczących zakresu działania PUP, podstawowych praw i obowiązków bezrobotnego;
10) udział w realizacji programów finansowanych ze środków Unii Europejskiej.

§ 19
1.  Dział Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowaną komórką  organizacyjną PUP, która realizuje zadania w zakresie usług i instrumentów rynku  pracy.

2. Do podstawowego zakresu działania Działu Centrum Aktywizacji Zawodowej  należy:

1) współpraca przy opracowaniu programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;
2) pozyskiwanie środków finansowych na realizację zadań z zakresu aktywizacji zawodowej lokalnego rynku pracy;
3) promocja usług i instrumentów realizowanych przez PUP;
4) udzielanie informacji o możliwościach i zakresie pomocy określonej w ustawie;
5) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w znalezieniu pracy przez pośrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe, informację zawodową oraz pomoc  w aktywnym poszukiwaniu pracy realizowaną zgodnie z obowiązującymi standardami;
6) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracowników przez pośrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informację zawodową oraz pomoc w aktywnym poszukiwaniu  pracy realizowaną zgodnie z obowiązującymi standardami;
7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie usług i instrumentów rynku pracy,

8) prowadzenie Klubu Pracy;
9) inicjowanie i realizowanie przedsięwzięć mających na celu rozwiązanie                     lub złagodzenie problemów związanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracowników z przyczyn dotyczących zakładu pracy;
10) współdziałanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystywania środków FP;
11) realizowanie zadań wynikających z prawa swobodnego przepływu pracowników między państwami;
12) realizowanie usługi EURES;
13) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w związku                             z postępowaniem o wydanie zezwolenia na pracę cudzoziemca;
14) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planów działań;
15) realizowanie projektów w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziałania bezrobociu, łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych wynikających z programów operacyjnych i współfinansowanych ze środków EFS i FP;
16) organizacja i realizacja programów specjalnych;
17) inicjowanie i realizowanie projektów pilotażowych;
18) udostępnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbędnym do realizacji zadań określonych w ustawie innym podmiotom zgodnie                               z obowiązanymi przepisami;
19) finansowanie świadczeń rolnikom zwolnionym z pracy;
20) refundowanie świadczeń integracyjnych przyznawanych na podstawie przepisów ustawy o zatrudnieniu socjalnym;
21) prowadzenie monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych;
22) badanie efektywności programów rynku pracy;
23) monitoring wykonywania realizowanych programów aktywizacyjnych;
24) opracowywanie sprawozdań, statystyk i analiz lokalnego  rynku pracy.

§ 20
1.   Referat Instrumentów Rynku Pracy wchodzi w skład działu CAZ i realizuje zadania  
      związane z organizowaniem i finansowaniem aktywnych form przeciwdziałania 
      bezrobociu.
2.   Do podstawowego zakresu działania Referatu Instrumentów Rynku Pracy należy:
      1) udział w przedsięwzięciach organizowanych przez dział CAZ;
      2) opracowywanie i realizacja programów specjalnych, projektów pilotażowych;
      3) opracowywanie wniosków o dodatkowe środki Funduszu Pracy na programy 

          aktywizujące rynek pracy;
     4)  opracowywanie wniosków o środki finansowe z EFS na programy systemowe                     i konkursowe dotyczące rynku pracy i PUP;
     5)  realizacja projektów finansowanych ze środków Unii Europejskiej;
     6) finansowanie kosztów przejazdu do pracodawcy zgłaszającego ofertę pracy lub do 
          miejsca pracy, odbywania stażu, szkolenia lub odbywania zajęć w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem stałego zamieszkania;
    7) finansowanie kosztów zakwaterowania w miejscu pracy osoby, która podjęła 
          zatrudnienie lub inną pracę zarobkową staż, przygotowanie zawodowe dorosłych lub  
          szkolenie poza miejscem stałego zamieszkania;
    8) dofinansowanie wyposażenia miejsca pracy, podjęcia działalności gospodarczej,  kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;
    9) refundowanie kosztów poniesionych z tytułu opłaconych składek na ubezpieczenie 
        społeczne w związku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;
 10)  organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych;
 11)  organizowanie i finansowanie stażu u pracodawcy;
 12)  przygotowanie i wypłacanie stypendium bezrobotnym podejmującym naukę w szkole 
         ponadpodstawowej lub ponadgimnazjalnej dla dorosłych albo w szkole wyższej 
         w systemie studiów wieczorowych lub zaocznych;
 13)  organizowanie i finansowanie robót publicznych;
 14)  refundowanie bezrobotnym kosztów opieki nad dzieckiem do lat 7 oraz osobą zależną;

 15) finansowanie osobom poszukującym pracy, podlegającym ubezpieczeniu społecznemu 
        rolników składek na ubezpieczenia społeczne rolników;
 16) finansowanie kosztów badań lekarskich, psychologicznych i specjalistycznych;

 17) refundacja kosztów studiów podyplomowych;
 18) organizowanie i finansowanie prac społecznie użytecznych;
 19) promowanie zatrudnienia poprzez inicjowanie i realizację projektów i programów 
           lokalnych;
 20)  badanie efektywności programów rynku pracy;
 21)  monitoring wykonywania realizowanych programów aktywizacyjnych;
 22) realizacja zadań z zakresu finansowania kosztów egzaminów umożliwiających     
           uzyskanie świadectw, dyplomów, zaświadczeń, określonych uprawnień zawodowych 
           lub tytułów zawodowych;
 23)  udzielanie pożyczki szkoleniowej osobie bezrobotnej i innym uprawnionym osobom;
 24) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoleń i przygotowania zawodowego 

       dorosłych;
 25) realizacja zadań z zakresu art. 69 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 
       pracy.
Rozdział VI

Zasady podpisywania pism, dokumentów finansowych, 

aktów normatywnych i decyzji administracyjnych
§ 21
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak również inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiące podstawę do otrzymania i wydatkowania środków pieniężnych PUP podpisują:

1) Dyrektor;
2) Główny Księgowy;
3) Osoba upoważniona przez Dyrektora PUP.
2. Szczegółowe zasady obiegu dokumentów księgowych ustalone są odrębną instrukcją.

§ 22
1. Akty normatywne podpisuje Dyrektor PUP. Wszelkiego rodzaju korespondencję podpisuje Dyrektor PUP lub osoba upoważniona przez Dyrektora PUP.

2. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentów określa obowiązująca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdział VII

Organizacja pracy PUP 

§ 23
1. Sprawy porządkowe oraz dotyczące organizacji pracy PUP uregulowane są                        w Regulaminie Pracy PUP.

2. Zasady wynagradzania pracowników oraz przyznawania innych świadczeń określone są w Regulaminie wynagradzania pracowników PUP w Pajęcznie.

Rozdział VIII

Skargi i wnioski

§ 24
W sprawie skarg i wniosków Dyrektor przyjmuje w ustalonym dniu i czasie podanym do publicznej wiadomości.

Rozdział IX
Postanowienia końcowe

§ 25
1. Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

2. Do czasu rozstrzygnięcia sporu kompetencyjnego pomiędzy komórkami organizacyjnymi sprawę prowadzi ta komórka, która jako pierwsza podjęła czynności urzędowe.

§ 26
Traci moc Regulamin Organizacyjny PUP stanowiący załącznik do Uchwały nr 246/09 Zarządu Powiatu w Pajęcznie z dnia 31.12.2009 r. 

§ 27
Zmiany Regulaminu wymagają dla swej ważności uchwały Zarządu Powiatu w Pajęcznie.

§ 28
Regulamin Organizacyjny wchodzi w życie po zatwierdzeniu uchwałą Zarządu Powiatu                w Pajęcznie z dniem 1 lipca 2013 r.
Przewodniczący Zarządu Powiatu

Jan Ryś
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