Załącznik do Uchwały nr 168/2009 Zarządu Powiatu Ciechanowskiego            z dnia  30 grudnia 2009 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W CIECHANOWIE

ROZDZIAŁ I
Przepisy ogólne

§ 1

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

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Ministrze – należy przez to rozumieć Ministra właściwego do spraw Pracy i Polityki Społecznej;

2) Marszałku Województwa – należy przez to rozumieć Marszałka Województwa Mazowieckiego;

3) Wojewodzie – należy przez to rozumieć Wojewodę Mazowieckiego;

4) Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Ciechanowskiego;

5) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy                 w Ciechanowie;

6) Zastępcach – należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora ds. Ewidencji i Świadczeń oraz Zastępcę Dyrektora ds. Aktywizacji Zawodowej;

7) Głównym Księgowym – należy przez to rozumieć Głównego Księgowego Powiatowego Urzędu Pracy w Ciechanowie;

8) Zarządzie Powiatu – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Ciechanowskiego;

9) WUP – należy przez to rozumieć Wojewódzki Urząd Pracy w Warszawie;

10) PUP  -  należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Ciechanowie;

11) PRZ – należy przez to rozumieć Powiatową Radę Zatrudnienia w Ciechanowie;

12) FP – należy przez to rozumieć Fundusz Pracy;
13) CAZ – należy przez to rozumieć Centrum Aktywizacji Zawodowej;
14) komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć CAZ, dział, zespół, wieloosobowe/samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzędzie Pracy                 w Ciechanowie;
15) PFRON - należy przez to rozumieć Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych;
16) Regulaminie -  należy przez to rozumieć Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Ciechanowie.

§ 3

1. Powiatowy Urząd Pracy działa na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy    (Dz. U. z 2008 r. nr 69, poz. 415 ze zm.);
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1592 ze zm.);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr 157,    poz. 1240);
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. nr 14, poz. 92 ze zm.);
5) ustawy  z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej  (Dz. U. z 2007 r. nr 59, poz. 404 ze zm.);
6) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2008 r. nr 88, poz. 539 ze zm.);
7) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. nr 223, poz.1458);
8) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r.         nr 196, poz. 1631 ze zm.);
9) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2003 r. nr 122,  poz. 1143 ze zm.);

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (Dz. U. z 2008 r. nr 164, poz. 1027 ze zm.);
11) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy państwa w spłacie niektórych kredytów mieszkaniowych udzielonych osobom, które utraciły pracę (Dz. U. z 2009 r. nr 115,           poz. 964);
12) ustawy z dnia 30 października 2002 r. o pomocy publicznej dla przedsiębiorców              o szczególnym znaczeniu dla rynku pracy (Dz. U. z 2002 r. nr 213, poz.1800                         ze zm.);
13) przepisów wykonawczych do w/w ustaw;
14) zawartych porozumień z organami, organizacjami i instytucjami zajmującymi się problematyką zatrudnienia i przeciwdziałania bezrobociu;
15) Krajowego Planu Działań na rzecz zatrudnienia;
16) Statutu Powiatowego Urzędu Pracy w Ciechanowie;
17) niniejszego Regulaminu;

2. Status prawny pracowników, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej PUP, ustalają odrębne przepisy.

§ 4

Powiatowy Urząd Pracy, jako jednostka organizacyjna powiatu, wchodzi w skład powiatowej administracji zespolonej i wykonuje zadania samorządu na obszarze Powiatu Ciechanowskiego.

§ 5

Przy realizacji zadań PUP współdziała z innymi urzędami pracy, organami administracji rządowej, organami samorządów terytorialnych, organizacjami pracodawców, poszczególnymi pracodawcami, związkami zawodowymi, zarządami funduszy celowych, organizacjami pozarządowymi i fundacjami oraz innymi podmiotami działającymi                      w sprawach  promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.

ROZDZIAŁ II

Kierownictwo PUP

§ 6

1. Dyrektor PUP zarządza i kieruje Powiatowym Urzędem Pracy zgodnie z zasadą jednoosobowego kierownictwa i ponosi z tego tytułu odpowiedzialność przed Starostą Ciechanowskim oraz reprezentuje Urząd na zewnątrz. 

2. Dyrektor w stosunku do pracowników PUP wykonuje czynności za pracodawcę                        w rozumieniu przepisów  Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorządowych.
3. Dyrektor kieruje działalnością PUP przy pomocy dwóch Zastępców – Zastępcy Dyrektora                     ds. Ewidencji i Świadczeń i Zastępcy Dyrektora ds. Aktywizacji Zawodowej oraz kierowników komórek organizacyjnych.
4.  Zastępców Dyrektora powołuje i odwołuje Dyrektor.
5.  Podczas nieobecności Dyrektora PUP, zastępstwo sprawuje wskazany Zastępca Dyrektora lub inny upoważniony pracownik PUP. Zakres zastępstwa obejmuje zadania                          i kompetencje Dyrektora z wyłączeniem czynności wymagających odrębnego upoważnienia Starosty bądź Zarządu Powiatu.
§ 7

Czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta Ciechanowski.
§ 8

1. Komórkami organizacyjnymi Powiatowego Urzędu Pracy są: Centrum Aktywizacji Zawodowej, działy, zespoły, samodzielne stanowiska pracy.

2. Komórki organizacyjne, o których mowa w pkt 1, podejmują działania i prowadzą sprawy związane z realizacją zadań PUP w zakresie określonym w dalszej części Regulaminu.
ROZDZIAŁ III
Komórki organizacyjne PUP

§ 9

1. W PUP tworzy się następujące komórki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;

2) Dział;

3) Zespół;

4) Samodzielne stanowisko pracy – Radca Prawny.
2.  W ramach komórek organizacyjnych, o których mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, Dyrektor PUP może wyodrębniać wieloosobowe lub samodzielne stanowiska pracy, nie mające statusu komórki organizacyjnej.
3.  W celu realizacji określonych zadań w PUP Dyrektor może powoływać zespoły i komisje zadaniowe. W skład zespołów i komisji zadaniowych mogą wchodzić przedstawiciele innych organizacji, z zastrzeżeniem, że wyrażą na to zgodę.
4. Kierownicy komórek organizacyjnych mają prawo łączyć zadania przewidziane                      w schemacie organizacyjnym dla kilku stanowisk w jednym stanowisku pracy.

§ 10

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowaną komórką organizacyjną PUP, która realizuje zadania w zakresie usług rynku pracy oraz instrumentów rynku pracy.
§ 11

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.   Działem kieruje kierownik działu zapewniając jego właściwe funkcjonowanie.

§ 12

1. Zespół jest przynajmniej 2-osobową komórką organizacyjną, realizującą jednolite zagadnienia merytoryczne.

2.  Zespołem, który może być tworzony w ramach działu lub jako komórka samodzielna, kieruje kierownik zespołu zapewniając jego właściwe funkcjonowanie.

§ 13

Samodzielne stanowiska pracy wyodrębnia się w wypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia określonej problematyki nie uzasadniającego utworzenia komórki organizacyjnej – działu lub zespołu. 
ROZDZIAŁ IV

Struktura organizacyjna PUP

§ 14

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ, w skład którego wchodzi Dział Wspomagania Rynku Pracy – CAZ-WRP.
2.  Działy:

1) Dział Organizacyjno – Administracyjny – OA;
2) Dział Finansowo – Księgowy -  FK;

3) Dział Ewidencji i Świadczeń – ES.
3.  Zespół do spraw Kadr i Szkoleń – ZKS.
4.  Samodzielne stanowisko pracy – Radca Prawny – RP.

§ 15

1.  Dyrektorowi bezpośrednio podlegają:

1) Zastępcy Dyrektora;

2) Dział Organizacyjno – Administracyjny;

3) Dział Finansowo – Księgowy;

4) Zespół do spraw Kadr i Szkoleń;

5) Radca Prawny.

2.    Zastępcy Dyrektora ds. Aktywizacji Zawodowej bezpośrednio podlega pion działań aktywizacyjnych – Centrum Aktywizacji Zawodowej;
3. Zastępcy Dyrektora ds. Ewidencji i Świadczeń bezpośrednio podlega pion działań pasywnych – Dział Ewidencji i Świadczeń. 
4. Kierownikowi Centrum Aktywizacji Zawodowej bezpośrednio podlega Dział  Wspomagania Rynku Pracy.

5.    Głównemu Księgowemu bezpośrednio podlega Dział Finansowo -  Księgowy, a zakres jego działania  określają odrębne przepisy.

6. Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych PUP określa Rozdział VII  niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAŁ V

Kierownictwo PUP

§ 16

Do zakresu zadań i kompetencji Dyrektora PUP należy w szczególności:
1) zapewnienie realizacji zadań w zakresie promocji zatrudnienia, aktywizacji zawodowej oraz łagodzenia skutków bezrobocia;

2) zapewnienie realizacji zadań powiatu ciechanowskiego w zakresie polityki rynku pracy;

3) zarządzanie podstawowymi usługami rynku pracy oraz współpraca z instytucjami wspierającymi podstawowe usługi rynku pracy;

4) inicjowanie i realizowanie instrumentów rynku pracy;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Starostę upoważnienia;

6) planowanie i gospodarowanie budżetem PUP;

7) planowanie i gospodarowanie funduszami celowymi;

8) opracowywanie planu finansowego do projektu budżetu powiatu ciechanowskiego           w części dotyczącej zadań realizowanych przez PUP;

9) uzyskiwanie środków finansowych z funduszy krajowych i unijnych;

10) planowanie kierunków działania oraz ustalanie organizacji pracy PUP;

11) kierowanie PUP;

12) zatrudnianie i zarządzanie personelem PUP;

13) sprawowanie nadzoru nad majątkiem będącym w zarządzie PUP.

§ 17

Do zakresu zadań i kompetencji Zastępców Dyrektora PUP należy w szczególności:
1) planowanie, wytyczanie kierunków działania i organizacja pracy podległych komórek organizacyjnych;

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP;

3) prowadzenie polityki informacyjnej z zakresu usług i instrumentów rynku pracy;

4) ocena podległych pionów;

5) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podległych pracowników zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych;

6) zgłaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakości pracy w Urzędzie;

7) reprezentowanie Urzędu oraz współpraca z urzędami i instytucjami w zakresie powierzonych kompetencji i udzielonych upoważnień;

8) realizacja innych zadań, wynikających z obowiązujących przepisów.

§ 18

1. Do zadań Głównego Księgowego PUP, zgodnie z ustawą o Finansach publicznych, należy:

1) prowadzenie rachunkowości jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;
3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych             z planem finansowym;
4) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

2. Do zadań Głównego Księgowego PUP jako osoby kierującej pracą Działu Finansowo – Księgowego, należy w szczególności:

1) powadzenie ksiąg rachunkowych jednostki,

2) dokonywanie wyceny aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego Powiatowego Urzędu Pracy;
3) sporządzanie sprawozdań finansowych i innych z zakresu działania PUP;
4) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji księgowej w sposób zabezpieczający ją przed dostępem osób nieuprawnionych, zaginięciem lub zniszczeniem;
5) nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości, wykonywanych przez poszczególne komórki organizacyjne PUP;
6) opracowywanie projektów planów finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji o planowanej wysokości dochodów i wydatków, przekazywanych przez kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych PUP;
7) dokonywanie bieżącej analizy wykonania planów finansowych i bieżące informowanie Dyrektora PUP, o stopniu realizacji dochodów i wydatków oraz prawidłowości wydatkowania środków otrzymanych na wydatki z budżetu państwa, Funduszu Pracy, budżetu samorządu i innych funduszy celowych;

8) nadzór i bieżąca kontrola monitoringu wydatkowania środków FP, PFRON i innych pozyskanych środków w ramach programów i projektów z zewnętrznych źródeł finansowania;
9) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad dokonywania wydatków publicznych (w sposób terminowy, celowy                      i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów);
10) czuwanie nad prawidłowością umów zawieranych przez PUP pod względem finansowym;
11)  nadzór nad rozliczaniem i prowadzeniem windykacji świadczeń wypłaconych z FP,  funduszy pomocowych i innych funduszy celowych oraz nad windykacją innych należności wynikających z orzeczeń sądowych;
12) zapewnienie prawidłowego i terminowego obiegu dokumentów księgowych;
13) wykonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych            z planem finansowym oraz wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów, dotyczących operacji gospodarczych i finansowych PUP;
14) sporządzanie sprawozdań budżetowych oraz innych związanych z realizacją zadań PUP;
15) kierowanie pracą Działu Finansowo – Księgowego, w tym dokonywanie podziału obowiązków pomiędzy poszczególnych pracowników oraz nadzorowanie                      ich wykonywania;

16) reprezentowanie jednostki w sprawach dotyczących gospodarki finansowej;
3.  W zakresie realizacji zadań merytorycznych, Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi PUP.

4.  Zakres  uprawnień i odpowiedzialności oraz tryb pracy Głównego Księgowego określają  odrębne przepisy.

ROZDZIAŁ VI

Zadania wspólne kierowników komórek organizacyjnych PUP

§ 19

1. Do zakresu zadań, obowiązków i uprawnień wspólnych dla kierowników komórek     organizacyjnych PUP  należy w szczególności: 

1) nadzór nad właściwym stosowaniem przepisów ustawy o promocji zatrudnienia           i instytucjach rynku pracy, przepisów wykonawczych i innych koniecznych                do właściwego realizowania zadań urzędu pracy;
2) współpraca z organami samorządu powiatu, gmin, administracji rządowej, organizacjami pozarządowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia            i aktywizacji zawodowej;
3) współpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy                i zwiększania zatrudnienia;
4) koordynacja działań w celu zwiększania dostępności do oferowanych przez PUP usług oraz ich popularyzacja;
5) współdziałanie w organizowaniu i obsłudze giełd i targów pracy oraz innych przedsięwzięć organizowanych przez PUP;
6) realizacja zadań wynikających z zarządzeń wewnętrznych i dyspozycji Dyrektora PUP oraz informowanie o nich podległych pracowników;
7) przygotowywanie sprawozdań, analiz i innych materiałów informacyjnych z obszaru działania danej komórki organizacyjnej PUP;
8) przygotowywanie projektów dokumentacji (wzorów wniosków, umów                   oraz  wewnętrznych aktów prawnych stosowanych w urzędzie), związanej                        z funkcjonowaniem Urzędu w zakresie działania swojej komórki organizacyjnej PUP;

9) uzgadnianie z Radcą Prawnym treści pism wychodzących z PUP zawierających argumentację prawną;
10) współdziałanie z Głównym Księgowym w zakresie opracowywania projektów, planów finansowych i planowania wydatków Funduszu Pracy, funduszy pomocowych i innych funduszy celowych oraz sprawozdawczości;

11) sprawdzanie pod względem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatki strukturalne treści dowodów księgowych, właściwych dla kompetencji danej komórki organizacyjnej;
12) koordynowanie i nadzorowanie pracy podległych pracowników;
13) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podległej komórki organizacyjnej;
14) udzielanie pomocy pracownikom podległej komórki organizacyjnej,                                w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadań stałych;

15) opracowywanie opisu stanowisk pracy w podległej komórce organizacyjnej;
16) opiniowanie doboru obsady kadrowej podległej komórki organizacyjnej, wnioskowanie wysokości wynagrodzenia, przeszeregowań, nagród, premii i kar dotyczących podległych pracowników;
17) ustalanie i aktualizowanie szczegółowych zakresów czynności dla podległych pracowników;
18) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podległej komórki organizacyjnej oraz podejmowanie działań na rzecz usprawnienia pracy Urzędu;

19) wyznaczanie zastępstwa w przypadku urlopu lub długotrwałej nieobecności w pracy pracownika;
20) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podległym pracownikom, wykonywania czynności i zadań dodatkowych nieobjętych zakresem czynności;
21) organizowanie pracy podległego zespołu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP  i PPOŻ;
22) dbałość o rozwój zawodowy podległych pracowników, a w szczególności umożliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych służb zatrudnienia;
23) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podległych pracowników;

24) planowanie i nadzór nad realizacją wizyt monitorujących u pracodawców, w zakresie realizacji umów cywilno – prawnych oraz nadzór nad sporządzeniem dokumentacji w tym zakresie;
25) nadzór nad właściwą obsługą klienta PUP;
26) przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy                  o ochronie informacji niejawnych, a także przestrzeganie innych informacji                   w zakresie tajemnic ustawowo chronionych;
27) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi PUP,  poprzez wymianę materiałów, informacji i opinii niezbędnych do wykonywania zadań;
28) podpisywanie korespondencji na zasadach określonych w odrębnych wewnętrznych aktach prawnych PUP i parafowanie pism wychodzących;
29) współpraca z Działem Organizacyjno - Administracyjnym w zakresie rozpatrywania oraz załatwianie skarg i wniosków dotyczących pracy podległej komórki organizacyjnej;
30) nadzór nad efektywnym gospodarowaniem powierzonym mieniem i środkami finansowymi;
31) współdziałanie z  Radcą Prawnym oraz uzgadnianie z wyznaczonymi pracownikami działów lub równorzędnych komórek organizacyjnych  procedur załatwiania spraw;

32) nadzór nad aktualizacją informacji w zakresie działania podległych komórek organizacyjnych na stronie internetowej oraz tablicach informacyjnych;
2. Postanowienia niniejszego paragrafu mają zastosowanie również do Głównego Księgowego.

ROZDZIAŁ VII
Zakres zadań komórek organizacyjnych PUP

§ 20

Do zakresu zadań podstawowych Działu Organizacyjno – Administracyjnego należy                    w szczególności:

1) opracowywanie projektów regulaminów i innych wewnętrznych aktów normatywnych umożliwiających prawidłowe funkcjonowanie PUP, ich nowelizowanie oraz koordynacja wdrażania zmian;

2) opracowywanie zarządzeń Dyrektora PUP i prowadzenie ich rejestru;

3) nadzór nad przestrzeganiem zarządzeń wewnętrznych i poleceń służbowych Dyrektora PUP;

4) przygotowywanie informacji wewnętrznych;

5) prowadzenie ewidencji skarg i wniosków;

6) monitorowanie spraw sądowych, w których stroną jest PUP;
7) przekazywanie odwołań od decyzji do organu II instancji;
8) obsługa narad i spotkań organizowanych przez Dyrektora PUP;

9) obsługa kancelaryjna PUP oraz administracyjna elektronicznego obiegu dokumentów;

10) prowadzenie sekretariatu i obsługa centrali telefonicznej;
11) obsługa techniczna Powiatowej Rady Zatrudnienia;
12) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;

13) opracowywanie rocznego planu kontroli wewnętrznej;

14) prowadzenie kontroli wewnętrznej, przy współudziale pracowników innych komórek organizacyjnych PUP, w oparciu o roczny plan kontroli wewnętrznej oraz prowadzenie kontroli doraźnych;

15) ocena wniosków kontroli;

16) prowadzenie książek kontroli wewnętrznej i zewnętrznej;

17) prowadzenie niezbędnej dokumentacji w zakresie czynności kontrolnych, przeprowadzonych przez jednostkę nadrzędną oraz inne organy kontrolne;

18) prowadzenie i realizacja spraw dotyczących postępowań o udzielenie zamówień publicznych,  w oparciu o przepisy ustawy prawo zamówień publicznych, w tym prowadzenie rejestrów;

19) weryfikowanie opisu i szacowanie wartości przedmiotu zamówienia przygotowanego przez stanowiska merytoryczne;
20) współudział w projektowaniu budżetu Urzędu i dokonywanie zakupów na podstawie zapotrzebowań, złożonych do Dyrektora przez komórki organizacyjne;
21) administrowanie majątkiem PUP, w tym zabezpieczenie mienia;

22) przygotowywanie do inwentaryzacji składników majątku przy wykorzystaniu programu komputerowego;
23) zabezpieczenie pracowników w środki techniczno – biurowe, druki oraz środki czystości oraz gospodarowanie nimi;

24) prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji, remontów, konserwacji wyposażenia;

25) prowadzenie spraw dotyczących stanu BHP i ochrony p. ppoż. w PUP oraz nadzór nad realizacją przepisów z zakresu obrony cywilnej;
26) gospodarka samochodem oraz zabezpieczenie potrzeb komunikacyjnych PUP;

27) przestrzeganie harmonogramu wyjazdów służbowych oraz wypisywanie poleceń wyjazdu służbowego;

28) administrowanie siecią teleinformatyczną i bazą danych PUP, m. in. budowa                     i rozbudowa stron internetowych PUP, realizacja zadań związanych                                z bezpieczeństwem spraw prowadzonych i przetwarzanych;
29) realizowanie zadań z zakresu wyposażenia Urzędu w odpowiednie szyldy, tablice informacyjne z zachowaniem wymogu prawa informacyjnej funkcji Urzędu;
30) tworzenie bazy danych statystycznych oraz przygotowanie zestawień, raportów dotyczących rynku pracy, w oparciu o dane przedłożone przez inne komórki organizacyjne PUP w celu ich elektronicznego przetwarzania;

31) zbieranie materiałów i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej PUP;
32) realizacja zadań w zakresie bezpieczeństwa informacji PUP;
33) nadzór nad prawidłowością funkcjonowania i wykorzystania sprzętu komputerowego;

34) nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania;

35) drobna naprawa i konserwacja sprzętu komputerowego;

36) archiwizowanie dokumentów związanych z funkcjonowaniem PUP;

37) utrzymanie pomieszczeń PUP i sprzętu we właściwym stanie czystości, dbałość                o estetykę PUP i jego otoczenia;

38) wykonywanie drobnych prac fizycznych, napraw, prac konserwatorskich;

39) udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej;

40) nadawanie uprawnień do zasobów informatycznych PUP, zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych;

41) prowadzenie i aktualizacja zbiorów przepisów prawnych.

§ 21

Do zakresu zadań podstawowych Działu Finansowo – Księgowego należy w szczególności:

1) planowanie środków budżetowych;

2) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi PUP w zakresie planowania środków FP, funduszy pomocowych, PFRON i innych funduszy celowych;

3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budżetowych;

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, PFRON, funduszy pomocowych oraz innych funduszy celowych;
5) naliczanie wynagrodzeń oraz pozostałych świadczeń pracowników PUP;

6) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym pracowników                    i bezrobotnych;

7) dokonywanie przelewów na podstawie dokumentów księgowych ze środków budżetu, FP oraz pozostałych funduszy;
8) obsługa kasowa budżetu PUP, FP, funduszy pomocowych oraz innych funduszy celowych;

9) rozliczanie i prowadzenie windykacji świadczeń wypłaconych z FP i funduszy pomocowych, w postępowaniu egzekucyjnym w administracji bądź w trybie egzekucji sądowej;

10) windykacja innych należności wynikających z orzeczeń sądowych;

11) sporządzanie sprawozdań zgodnie z obowiązującymi przepisami;

12) stosowanie zasad rachunkowości w sposób prawidłowy, zapewniający rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej PUP;

13) sporządzanie na bieżąco, finansowych zestawień monitorujących zakres realizowanych zadań aktywizujących osoby bezrobotne oraz poszukujące zatrudnienia;

14) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawą o rachunkowości;

15) okresowe ustalanie lub sprawdzanie poprzez inwentaryzację rzeczywistego stanu aktywów i pasywów oraz ich wycena;

16) prowadzenie ewidencji księgowej gospodarowania majątkiem PUP;

17) bieżąca kontrola operacji finansowych PUP, niezależnie od źródła pochodzenia środków finansowych;

18) realizacja projektów poprzez przygotowanie wniosków płatniczych w części finansowej;
§ 22

Do zakresu zadań podstawowych Zespołu do spraw Kadr i Szkoleń należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw osobowych pracowników PUP oraz nadzór nad bezpieczeństwem danych osobowych;
2) koordynowanie spraw związanych ze służbą przygotowawczą;
3) zarządzanie danymi dotyczącymi składników płacy pracowników;

4) wprowadzanie danych dotyczących pracowników do bazy systemu informatycznego;

5) kontrola dyscypliny pracy;

6) prowadzenie spraw związanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracowników;
7) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczeń społecznych pracowników;
8) organizowanie miejsc pracy dla osób bezrobotnych bez nawiązania stosunku pracy,           w ramach aktywizacji zawodowej z wykorzystaniem środków finansowych FP                  i innych środków pomocowych;

9) prowadzenie spraw osobowych osób bezrobotnych, przyjętych bez nawiązania stosunku pracy w ramach aktywizacji zawodowej;

10) koordynacja praktyk zawodowych uczniów i studentów;

11) prowadzenie spraw związanych z przeszeregowaniami i awansami pracowników;
12) prowadzenie spraw związanych z naborem pracowników na wolne stanowisko urzędnicze;
13) monitorowanie i prowadzenie rejestru upoważnień do załatwiania spraw w imieniu Starosty oraz Dyrektora PUP, a także innych upoważnień udzielonych pracownikom PUP;

14) obsługa merytoryczna Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;

15) opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej, analiz i informacji dotyczących pracowników PUP;

16) opracowywanie projektów planów pracy PUP;

17) opracowanie planu szkoleń pracowników PUP – w porozumieniu z kierownikami komórek organizacyjnych;

18) organizowanie kursów, szkoleń i spraw z zakresu doskonalenia zawodowego dla pracowników PUP i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

19) współpraca z instytucjami, jednostkami szkolącymi w zakresie organizacji szkoleń          i doboru wykładowców;

20) współdziałanie z Działem Finansowo – Księgowym w planowaniu i realizacji wydatków osobowych PUP;

21) wydawanie na wniosek  pracownika legitymacji ubezpieczeniowej                            dla ubezpieczonego, legitymacji dla członka rodziny;

22) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

23) współpraca z Działem Organizacyjno – Administracyjnym, w zakresie prowadzonych spraw;

24) realizowanie zadań z zakresu wyposażenia stanowiska pracy w odpowiednie pieczęcie.

§ 23
Do zadań podstawowych Radcy Prawnego należy w szczególności:

1) prowadzenie przed sądami spraw z upoważnienia Starosty i Dyrektora PUP;
2) obsługa prawna PUP, w tym m. in. wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP, jego Zastępców, Kierowników komórek organizacyjnych; 
3) udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa;

4) opiniowanie projektów umów cywilno – prawnych, pism i innych dokumentów powodujących skutki prawne;

5) opiniowanie wewnętrznych aktów prawnych opracowanych i wydawanych w PUP;
6) opiniowanie pod względem prawnym rozstrzygnięć w sprawach indywidualnych              z zakresu administracji publicznej;

7) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucją należności PUP oraz współdziałanie w podejmowaniu czynności w zakresie postępowania egzekucyjnego.
§ 24

1. Do zadań podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej należą:

1) w zakresie usług rynku pracy w szczególności:

a) pośrednictwo pracy;

b) poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa;

c) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy;

d) inicjowanie i organizacja szkoleń;

e) aktywizacja osób niepełnosprawnych.
2) w zakresie instrumentów rynku pracy w szczególności:

a) przygotowanie zawodowe dorosłych;
b) programy i analizy oraz prognozy lokalnego rynku pracy; 
c) dokonywanie refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania bezrobotnemu środków            na podjęcie działalności gospodarczej;

d) organizowanie prac interwencyjnych;

e) organizowanie robót publicznych;

f) organizowanie stażu;

g) organizowanie prac społecznie użytecznych;

h) prowadzenie spraw dotyczących świadczeń przysługujących rolnikom zwalnianym z pracy;

  2. Zadania wymienione w ust. 1 pkt 2 lit. c-h realizuje Dział Wspomagania Rynku Pracy,    
    który wchodzi w skład CAZ.
   3. Zadania realizowane w ramach CAZ pozostają zgodne ze standardami usług rynku pracy.

§ 25
1.  Do zadań podstawowych realizowanych przez CAZ w zakresie pośrednictwa pracy należą   czynności polegające w szczególności na:

1) udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia  oraz pracodawcom w pozyskaniu pracowników o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;
2) pozyskiwaniu do współpracy nowych kontrahentów/pracodawców; 
3) pozyskiwaniu ofert pracy;
4) upowszechnianiu ofert pracy, w tym przekazywaniu ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy udostępnianej przez Ministra właściwego do spraw pracy;
5) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w związku                      ze zgłoszoną ofertą pracy;
6) informowaniu bezrobotnych i poszukujących pracy oraz pracodawców o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;
7) inicjowaniu i organizowanie kontaktów bezrobotnych i poszukujących pracy            z pracodawcami;
8) organizowaniu giełd i targów pracy;
9) współdziałaniu z innymi urzędami pracy w zakresie wymiany informacji                   o możliwościach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich działania;
10) informowaniu bezrobotnych o przysługujących im prawach i obowiązkach;
11) realizowaniu przez sieć EURES usług pośrednictwa pracy związanego                          ze swobodnym przepływem pracowników, na terenie państw członkowskich UE, państw EOG nienależących do UE oraz państw niebędących stronami umowy               o EOG;
12) badaniu i analizowaniu sytuacji na lokalnym rynku pracy w związku                           z postępowaniem o wydanie zezwolenia na pracę cudzoziemca;
13) prowadzenie rejestru oświadczeń pracodawców o zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcowi;
14) współdziałaniu w zakresie udzielania i wymiany informacji z innymi podmiotami,         w szczególności: z jednostkami organizacyjnymi pomocy społecznej oraz jednostkami obsługującymi świadczenia rodzinne, realizujące zadania publiczne          na podstawie odrębnych przepisów albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny w zakresie niezbędnym do realizacji tych zadań;
15) popularyzacji usług i instrumentów realizowanych przez Urząd;
16) prowadzeniu kompleksowej dokumentacji dotyczącej pośrednictwa pracy.
2.  Pośrednictwo pracy prowadzone jest nieodpłatnie, zgodnie z zasadami;

1) dostępności usług pośrednictwa pracy dla bezrobotnych i poszukujących pracy oraz                             dla pracodawców;
2) dobrowolności
3) równości;
4) jawności.
§ 26
1.  Do zadań podstawowych realizowanych przez CAZ w zakresie poradnictwa zawodowego          i informacji zawodowej należą w szczególności czynności polegające na:

1) udzielaniu bezrobotnym i poszukującym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia, w szczególności:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz możliwościach szkolenia     i kształcenia;
b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ułatwiających wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia, w tym badanie zainteresowań i uzdolnień zawodowych;
c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie, umożliwiające wydawanie opinii o przydatności zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;
d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujących pracy;

2) udzielaniu pracodawcom pomocy na ich wniosek:

a) w doborze kandydatów do pracy spośród bezrobotnych i poszukujących pracy;
b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracowników przez udzielenie indywidualnych porad zawodowych;

         3)  tworzeniu banku danych informacji zawodowej i popularyzacja usług poradnictwa zawodowego.
2.  Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa są realizowane zgodnie z zasadami:

1) dostępności usług poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych i poszukujących pracy oraz dla pracodawców;

2) dobrowolności;

3) równości bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, pochodzenie etniczne, narodowość, orientację seksualną, przekonania polityczne i wyznanie religijne               lub przynależność związkową;

4) swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia;
5) bezpłatności;
6) poufności i ochrony danych.

3. Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa, z zastrzeżeniem ust. 1 pkt 2 lit. b,                         są świadczone w formie grupowej lub w formie porady indywidualnej.

§ 27
Usługi, o których mowa w § 24 ust. 1 pkt 1 lit. c niniejszego Regulaminu, realizowane            są poprzez Klub Pracy i polegają na przygotowaniu bezrobotnych i poszukujących pracy            do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia, w szczególności poprzez:

1) uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejętności poszukiwania pracy;

2) uczestnictwo w zajęciach aktywizacyjnych;

3) dostęp do informacji i elektronicznych baz danych służących uzyskaniu umiejętności poszukiwania pracy i samozatrudnienia;

4) prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczącej realizowanych zadań.
§ 28
1. Do zadań podstawowych realizowanych przez CAZ w zakresie inicjowania szkoleń należy w szczególności:

1) informowanie o możliwościach i zasadach korzystania ze szkoleń proponowanych przez urząd pracy oraz promowanie tej formy aktywizacji;

2) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalności i kwalifikacje na rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia;

3) sporządzanie i upowszechnianie planu szkoleń.

2. Do zadań podstawowych realizowanych przez CAZ w zakresie organizacji szkoleń należy w szczególności:

      1) prowadzenie postępowań i przygotowanie dokumentów niezbędnych do zawarcia umów szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi, z uwzględnieniem przestrzegania przepisów w zakresie prawa zamówień publicznych;
      2)    kierowanie osób uprawnionych na szkolenia;

      3)    monitorowanie przebiegu szkoleń;

      4)    prowadzenie analiz skuteczności i efektywności szkoleń;

      5)    prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczącej szkoleń.

3. Przy kierowaniu na szkolenie obowiązuje zasada równości w korzystaniu ze szkoleń bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, pochodzenie etniczne, narodowość, orientację seksualną, przekonania polityczne i wyznanie religijne lub przynależność związkową.
4.  Realizacja innych szkoleń przewidzianych w obowiązujących aktach normatywnych.

5. Organizacja i realizacja procesu w zakresie studiów podyplomowych i pożyczek szkoleniowych.
§ 29
Do zadań podstawowych realizowanych przez CAZ w zakresie przygotowania zawodowego dorosłych w dwóch formach: praktycznej nauki zawodu oraz przyuczenia do pracy, należy           w szczególności:

1) upowszechnianie informacji o zasadach organizowania przygotowania zawodowego dorosłych;

2) diagnozowanie potrzeb osób zarejestrowanych w PUP, pod względem uczestnictwa           w programie przygotowania zawodowego dorosłych;

3) tworzenie planu działań w zakresie organizacji przygotowania zawodowego dorosłych;

4) pozyskiwanie od pracodawców propozycji utworzenia miejsc przygotowania zawodowego dorosłych;

5) dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowych, przewidzianych do organizacji przygotowania zawodowego dorosłych, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa;

6) nabór i kwalifikowanie osób uprawnionych do odbycia przygotowania zawodowego dorosłych;

7) przygotowanie dokumentów niezbędnych do zawarcia umowy i realizacja umów            w sprawie przygotowania zawodowego dorosłych;

8) nadzorowanie przebiegu przygotowania zawodowego dorosłych;

9) dokonywanie wyboru instytucji, w których może być przeprowadzony egzamin kwalifikacyjny na tytuł zawodowy, egzamin czeladniczy lub egzamin sprawdzający;

10) badanie jakości, skuteczności i efektywności przygotowania zawodowego dorosłych;

11) prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczącej przygotowania zawodowego dla dorosłych.
§ 30
Do zadań podstawowych realizowanych przez CAZ w zakresie realizacji programów i analiz rynku pracy należy w szczególności:

1) inicjowanie i monitorowanie badań społecznych i marketingowych dla potrzeb projektowanych programów, w oparciu o analizy lokalnego i regionalnego rynku pracy;

2) projektowanie działań związanych z pozyskiwaniem funduszy pomocowych;

3) przygotowanie wniosków płatniczych w części rzeczowej;
4) przeprowadzenie analizy służącej sporządzeniu charakterystyki lokalnego rynku pracy i zidentyfikowaniu jego głównych problemów, która poprzedza opracowanie programów;

5) nabór i kwalifikowanie uczestników programów, dokonywane na podstawie analizy lokalnego rynku pracy, prognoz lokalnego rynku pracy oraz informacji przekazanych w szczególności przez pośrednika pracy, doradcę zawodowego i specjalistę do spraw rozwoju zawodowego;

6) opracowywanie projektów programów, w oparciu o obowiązujące przepisy, które zawierają w szczególności:

a) nazwę, cel i uzasadnienie programu;

b) charakterystykę uczestników programu i kryteria ich doboru;

c) działania łączące usługi rynku pracy, instrumenty rynku pracy, opis specyficznych elementów wspierających zatrudnienie, z uzasadnieniem potrzeb ich zastosowania i przewidywanych skutków dla zatrudnienia lub utrzymania miejsc pracy;

d) wykaz podmiotów współpracujących przy realizacji programu, przygotowany           w oparciu o obowiązujące przepisy;

e) kalkulację planowanych kosztów realizacji programu oraz źródła finansowania ogółem i odrębnie dla każdego zadania, w tym wydatki na specyficzne elementy wspierające zatrudnienie, które mogą obejmować w szczególności zakup środków trwałych, materiałów i usług, niezbędnych w procesie aktywizacji zawodowej lub utrzymaniu miejsc pracy;

f) harmonogram realizacji poszczególnych zadań oraz wydatkowania środków;

g) przewidywane efekty realizacji programu, z podaniem mierników i trybu dokonywania oceny;

h) opis prowadzenia kontroli programu i zakres monitorowania jego realizacji.

7) informowanie podmiotów współpracujących przy realizacji programu o terminie jego rozpoczęcia;

8) merytoryczne rozliczenie zakończonych i realizowanych projektów we współpracy           z Działem Finansowo – Księgowym;

9) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi w zakresie promocji, realizacji             i ewaluacji programów na rzecz promocji zatrudnienia, łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej;

10) współpraca z Instytucją Wdrażającą (pośredniczącą II stopnia);

11) opracowywanie analiz i sprawozdań, w tym prowadzenie monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych oraz dokonywanie ocen dotyczących rynku pracy,            na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organów zatrudnienia;

12) sporządzanie bieżącego monitoringu realizowanych programów i współudział              w tworzeniu monitoringu wydatkowania środków PFRON i innych pozostałych              w ramach programów i projektów z zewnętrznych źródeł finansowania;
13) przygotowywanie informacji na temat działalności Urzędu;

14) prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczącej realizowanych zadań.
§ 31
Do zadań podstawowych realizowanych przez CAZ w zakresie aktywizacji osób niepełnosprawnych należy w szczególności:

1) obsługa niepełnosprawnych osób bezrobotnych oraz poszukujących pracy;

2) kierowanie osób niepełnosprawnych, o których mowa w pkt 1 do odbycia szkoleń, stażu, prac interwencyjnych, przygotowania zawodowego dorosłych;

3) kierowanie osób niepełnosprawnych, o których mowa w pkt 1, na badania lekarskie lub psychologiczne w celu stwierdzenia zdolności do odbycia szkoleń, stażu, prac interwencyjnych, przygotowania zawodowego dorosłych;

4) przyznawanie zwrotu kosztów, o których mowa w art. 45 ust 1, 2 i 4 ustawy z dnia        20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.           z 2008 r., Nr 69, poz. 415 z późn. zm.);

5) przyznawanie zwrotu kosztów przejazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca zamieszkania w przypadku skierowania do pracodawcy, który zgłosił ofertę pracy, jeżeli siedziba tego pracodawcy znajduje się poza miejscem zamieszkania osoby niepełnosprawnej;

6) prowadzenie spraw związanych z podjęciem przez osoby niepełnosprawne studiów podyplomowych i przyznawanie finansowania z FP kosztów tych studiów;

7) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do zawarcia umowy w sprawie przyznania ze środków PFRON jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej, rolniczej albo wniesienie wkładu do spółdzielni socjalnej;

8) podejmowanie innych działań, mających na celu aktywizację zawodową osób niepełnosprawnych, w tym m. in. świadczenie usług z zakresu poradnictwa zawodowego;

9) sporządzanie bieżącego monitoringu z prowadzonych działań w zakresie dysponowania środkami PFRON;
10) kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczącej realizowanych spraw, w tym sprawozdawczości.
§ 32
1. Komórką wchodzącą w skład CAZ jest Dział Wspomagania Rynku Pracy, który realizuje zadania w zakresie instrumentów rynku pracy wymienione § 24 ust. 1 pkt 2 lit. c-h,                  w szczególności:

1) dokonywanie refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania bezrobotnemu środków na podjęcie działalności gospodarczej, w tym:
a) przyjmowanie wniosków od pracodawcy o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;
b) przyjmowanie wniosków od osób bezrobotnych o przyznanie ze środków Funduszu Pracy jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej, założenie lub przystąpienie do spółdzielni socjalnej, w tym koszty pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;
c) weryfikacja wniosków, o których mowa w lit. a i b, pod kątem merytorycznym       i formalno-prawnym;
d) przygotowywanie umów w zakresie instrumentów rynku pracy, o których mowa   w lit. a i b oraz kontrola realizacji warunków określonych w umowach;

e) sporządzanie bieżącego monitoringu z prowadzonych działań w zakresie dysponowania środkami finansowymi;

f) kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczącej instrumentów wymienionych w lit. a i b;

g) współpraca przy planowaniu i realizacji wizyt monitorujących u pracodawców      w zakresie realizacji zawartych umów;
2) organizowanie prac interwencyjnych, w tym:

a) udzielanie informacji, dotyczących możliwości organizowania prac interwencyjnych;

b) przyjmowanie wniosków od pracodawców o organizowanie prac interwencyjnych oraz weryfikacja wniosków pod kątem merytorycznym i formalno-prawnym;

c) przygotowywanie umów w sprawie organizowania prac interwencyjnych;

d) kontrola realizacji warunków zawartych w umowach w sprawie organizowania prac interwencyjnych;
e) sporządzanie bieżącego monitoringu z prowadzonych działań w zakresie dysponowania środkami finansowymi;
f) kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczącej organizowania prac interwencyjnych;
3) organizowanie robót publicznych, w tym:

a) udzielanie informacji, dotyczących możliwości organizowania robót publicznych;

b) przyjmowanie wniosków od pracodawców o organizowanie robót publicznych oraz weryfikacja wniosków pod kątem merytorycznym i formalno-prawnym;

c) przygotowywanie umów w sprawie organizowania robót publicznych;

d) kontrola realizacji warunków zawartych w umowach w sprawie organizowania robót publicznych;
e) sporządzanie bieżącego monitoringu z prowadzonych działań w zakresie dysponowania środkami finansowymi;
f) kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczącej organizowania robót publicznych;

4) organizowanie prac społecznie użytecznych, w tym:

a) udzielanie informacji organizatorom prac społecznie użytecznych o możliwościach ich organizowania;

b) przyjmowanie rocznych planów potrzeb w zakresie wykonywania prac społecznie użytecznych;

c) przygotowywanie porozumień dotyczących wykonywania prac społecznie użytecznych;

d) dokonywanie refundacji ze środków FP, w wysokości określonej w porozumieniu, kwot wypłaconych bezrobotnym bez prawa do zasiłku z tytułu wykonywania prac społecznie użytecznych;
e) sporządzanie bieżącego monitoringu z prowadzonych działań w zakresie dysponowania środkami finansowymi;
f) kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczącej organizowania prac społecznie użytecznych;
5) organizowanie stażu osób bezrobotnych, w tym:

a) przyjmowanie wniosków o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu dla bezrobotnych, zawierających w szczególności opis zadań, jakie będą wykonywane podczas stażu przez bezrobotnego;

b) weryfikacja wniosków pod kątem merytorycznym i formalno-prawnym;

c) pisemne informowanie wnioskodawców o sposobie rozpatrzenia wniosku;

d) przygotowywanie umów o zorganizowanie stażu osób bezrobotnych;

e) kontrola realizacji warunków zawartych w umowach o zorganizowanie stażu osób bezrobotnych;

f) przyjmowanie wydanych przez pracodawcę opinii, zawierających informacje         o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego i umiejętnościach praktycznych pozyskanych w trakcie stażu;

g) przyjmowanie sprawozdań z przebiegu stażu zawierających informacje                  o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejętnościach zawodowych;

h) wydawanie, po zapoznaniu się z treścią sprawozdania, o którym mowa w lit. g, zaświadczeń o odbyciu stażu;

i) sporządzanie bieżącego monitoringu  z prowadzonych działań w zakresie dysponowania środkami finansowymi;

j) kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczącej organizowania stażu osób bezrobotnych;

6) refundacja subsydiowanych miejsc pracy, w szczególności:

a) bieżąca analiza zobowiązań powstałych z tytułu zorganizowania prac interwencyjnych, robót publicznych oraz prac społecznie użytecznych;

b) prowadzenie ewidencji księgowej – analitycznej z tytułu refundacji kosztów zorganizowanych prac interwencyjnych, robót publicznych oraz prac społecznie użytecznych;

c) prowadzenie sprawozdawczości w zakresie realizowanych zadań, w tym sprawozdawczości z udzielonej pomocy publicznej;

7) prowadzenie spraw dotyczących świadczeń przysługujących rolnikom zwalnianym     z pracy, polegających na:

a) pokryciu składek na ubezpieczenia społeczne rolników;

b) wypłacie w okresie odbywania szkolenia stypendium finansowanego ze środków FP;

c) wypłacie odszkodowania z tytułu ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków powstałych w związku z odbywaniem szkolenia;

d) sfinansowaniu kosztów szkolenia w celu podjęcia zatrudnienia lub pozarolniczej działalności poza gospodarstwem rolnym;

e) przyznaniu jednorazowo środków na podjęcie pozarolniczej działalności lub         na zakup ziemi, nie wyłączając działalności wytwórczej lub usługowej związanej   z rolnictwem;
f) sporządzanie bieżącego monitoringu z prowadzonych działań w zakresie dysponowania środkami finansowymi;
g) kompleksowe prowadzenie dokumentacji w sprawach dotyczących świadczeń przysługujących rolnikom zwalnianym z pracy.

§ 33
Do zakresu zadań podstawowych Działu Ewidencji i Świadczeń należy w szczególności:

1) rejestracja zgłaszających się bezrobotnych i poszukujących pracy, w tym osób niepełnosprawnych, odpowiednio do przedstawionych dokumentów;
2) prowadzenie ewidencji i obsługi formalnej osób bezrobotnych i poszukujących pracy, w tym osób niepełnosprawnych;
3) zapewnienie prawidłowego wypełnienia kart rejestracyjnych i innych niezbędnych dokumentów;

4) weryfikacja dokumentów przedstawionych przez osoby zgłaszające się do PUP,          w celu ustalenia ich statusu i uprawnień;
5) udzielanie klientom wyjaśnień i informacji dotyczących zakresu zadań PUP, podstawowych praw i obowiązków osób bezrobotnych i poszukujących pracy;

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych w oparciu o dokumentację źródłową oraz na podstawie szczegółowych danych otrzymanych od innych komórek organizacyjnych PUP;

7) wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujących pracy do bazy komputerowej      i obowiązującej dokumentacji ogólnej oraz ich aktualizacja;

8) obsługa osób bezrobotnych z prawem do świadczeń;

9) obsługa osób bezrobotnych bez prawa do świadczeń;

10) wydawanie druków, wniosków i formularzy, niezbędnych do załatwienia danej sprawy oraz udzielenie porad o sposobie ich wypełniania;

11) wydawanie odpowiednich zaświadczeń uprawnionym osobom, w tym wydawanie zaświadczeń do celów emerytalno-rentowych, o wysokości dochodu oraz informacji podatkowych PIT-11;

12) prowadzenie postępowania oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych              w sprawach dotyczących świadczeń nienależnych;
13) prowadzenie ewidencji nienależnie pobranych świadczeń w postaci rejestru;
14) opracowywanie merytorycznych zagadnień dotyczących odwołań od decyzji i ich formalne i faktyczne uzasadnienie przed przekazaniem do  organu II instancji;

15) współpraca z właściwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalności zatrudnienia;

16) współpraca z organami rentowymi w zakresie wynikającym z odrębnych przepisów;

17) prowadzenie spraw  i dokumentacji związanych  z dokonywaniem korekt: 

a) w dokumentach zgłoszeniowych i wyrejestrowujących z ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych za osoby bezrobotne,

b) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych;

18) ewidencjonowanie osobom bezrobotnym, okresów podlegania ubezpieczeniom oraz dokonywanie analizy kont ubezpieczonych;

19) prowadzenie spraw i dokumentacji związanych z refundacją kosztów opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobą zależną;

20) naliczanie, sporządzanie list do wypłaty świadczeń dla osób uprawnionych;

21) kompleksowa obsługa osób, które utraciły pracę, w zakresie pomocy w spłacie niektórych kredytów mieszkaniowych;

22) współpraca z WUP w zakresie przyznawania zasiłku osobom bezrobotnym, które pracowały w krajach UE, EOG lub w innych państwach, które mogą korzystać           ze swobodnego przepływu osób na podstawie umów zawartych ze Wspólnotą Europejską i jej państwami członkowskimi;
23) opracowywanie analiz i materiałów statystycznych, dotyczących realizowanych zadań;
24) prowadzenie składnicy akt osób bezrobotnych wyrejestrowanych;

25) obsługa systemu „Zielona linia”;
26) kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczącej prowadzonych spraw.

ROZDZIAŁ VIII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków

§ 34
1. Dyrektor PUP przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek               w godzinach od 12.00 do 14.30.

2. W przypadku, gdy we wtorek przypada dzień ustawowo wolny od pracy, przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wniosków przez Dyrektora następuje w następnym dniu roboczym.

3. Zastępcy Dyrektora oraz kierownicy komórek organizacyjnych przyjmują obywateli        w sprawach skarg i wniosków, codziennie od poniedziałku do piątku w godzinach urzędowania.

4. Informacja o dniach i godzinach przyjęć obywateli w sprawach skarg i wniosków, winna być umieszczona w widocznym miejscu w budynku PUP.

5. Wszystkie skargi i wnioski wpływające do PUP, podlegają zarejestrowaniu w Ewidencji skarg i wniosków, prowadzonej przez pracownika Działu Organizacyjno – Administracyjnego.

6. Skargi i wnioski składane lub adresowane do Dyrektora PUP, rozpatruje Dział Organizacyjno – Administracyjny.

7. Pozostałe skargi i wnioski rozpatrują działy w ramach swojej właściwości rzeczowej.

8. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisują:

1) w sprawach rozpatrywanych przez Dział Organizacyjno – Administracyjny – Dyrektor PUP;

2) w pozostałych sprawach – Zastępcy Dyrektora PUP i kierownicy komórek organizacyjnych.

9. Kierownicy komórek organizacyjnych odpowiedzialni są za:

1) wszechstronne wyjaśnienie i terminowe załatwianie skarg i wniosków;

2) niezwłoczne przekazywanie Działowi Organizacyjno – Administracyjnemu informacji oraz dokumentacji źródłowej, dotyczących wpływających skarg i wniosków oraz informacji na temat sposobu załatwienia skargi lub wniosku.
ROZDZIAŁ IX

Zasady podpisywania pism, dokumentów finansowych, decyzji, umów cywilno-prawnych i wewnętrznych aktów normatywnych

§ 35
1. Dyrektor PUP na podstawie upoważnienia Starosty jest uprawniony do załatwiania spraw, w tym do wydawania decyzji administracyjnych oraz zaświadczeń.
2. Umowy cywilno – prawne z upoważnienia Starosty podpisuje Dyrektor PUP lub Zastępca Dyrektora, a parafuje Główny Księgowy.
3. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentów oraz ich archiwizowania określa Instrukcja Kancelaryjna PUP.

4. Upoważnieni do załatwiania spraw w imieniu Starosty, a także reprezentowania PUP przed sądami powszechnymi oraz administracyjnymi, na wniosek Dyrektora, mogą być Zastępcy Dyrektora oraz wyznaczeni przez niego pracownicy Urzędu.

§ 36
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak również inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiące podstawę do otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych PUP podpisują:

1) Dyrektor PUP lub upoważnione osoby;

2) Główny Księgowy lub upoważnione osoby.

ROZDZIAŁ X
Postanowienia końcowe
§ 37
Porządek wewnętrzny i rozkład czasu pracy oraz związane z procesem pracy obowiązki pracodawcy i wszystkich pracowników PUP, określa Regulamin pracy PUP.
§ 38
1. Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi PUP, rozstrzyga Dyrektor PUP.
2. Do czasu rozstrzygnięcia sporu kompetencyjnego sprawę prowadzi komórka organizacyjna,  która jako pierwsza podjęła czynności urzędowe w sprawie.
§39
Schemat organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu.
§ 40
Zmian w Regulaminie dokonuje się w trybie właściwym dla jego uchwalenia.
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