UCHWAŁA NR 195/82/2004

Zarządu Powiatu w Kutnie z dnia 01 czerwca 2004r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy
w Kutnie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (tj. z 2001r. Dz. U. Nr 142, póz. 1592 z późniejszymi zmianami), Zarząd Powiatu uchwala, co następuje:

§ 1.
Nadaje się regulamin organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Kutnie stanowiący załącznik do niniejszej Uchwały.

§ 2.
Wykonanie Uchwały powierza się Dyrektorowi Powiatowego Urzędu Pracy            w Kutnie.

§ 3.
Uchwała wchodzi w życie z dniem 01 czerwca 2004r.
Załącznik
do Uchwały Zarządu Powiatu Kutnowskiego

Nr 195/82/2004 z dnia 01 czerwca 2004 roku
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W KUTNIE
Rozdział l

Przepisy ogólne
§ 1

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

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. Zarządzie - należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Kutnowskiego,
2. Staroście - należy przez to rozumieć Starostę Kutnowskiego,
3. PUP - należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Kutnie, wchodzący w skład powiatowej administracji zespolonej,

4. Dyrektorze PUP - należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kutnie,
5. Zastępcy Dyrektora PUP - należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kutnie,
6. PRZ - należy przez to rozumieć Powiatową Radę Zatrudnienia w Kutnie,

7.
Komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć dział, referat lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,

8. Filii - należy przez to rozumieć Filię Powiatowego Urzędu Pracy w Żychlinie,
9. Klubie Pracy - należy przez to rozumieć Klub Pracy przy Powiatowym Urzędzie Pracy w Kutnie.
§ 3

1. Powiatowy Urząd Pracy jest jednostką organizacyjną powiatu kutnowskiego - finansowaną w formie jednostki budżetowej.

2. Siedzibą PUP jest budynek przy ul. Wyszyńskiego 11 w Kutnie.

3. Filia PUP ma siedzibę w Żychlinie przy ul. Barlickiego 4.

4. PUP działa w granicach administracyjnych powiatu kutnowskiego.

Rozdział II

Przedmiot i zakres działania
§ 4

1. Do zakresu działania Powiatowego Urzędu Pracy należy wykonywanie zadań samorządu powiatu w zakresie polityki rynku pracy wynikających z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U Nr 99, póz. 1001) oraz przepisów wykonawczych.

2. PUP działa na podstawie:

· Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. Nr 99, póz. 1001),

· Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tj. z 2000r. Dz. U. Nr 98, póz. 1071 z późn. zm.),

· Ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. z 2002r. Dz. U. nr 110, póz. 968 z późn. zm.),

· Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych ( Dz. U. Nr 123, póz. 776 z późn. zm.),

· Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2002 r. Dz. U. Nr 101, póz. 926 z późn. zm.),

· Ustawy z dnia 23 stycznia 2003 r. o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia ( Dz. U. Nr 45, póz. 391z późn. zm.),

· Ustawy z dnia 13 października 1998r. o systemie ubezpieczeń społecznych ( Dz. U. Nr 137, póz. 887 z późn. zm.),

· Ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (tj. z 2004r. Dz. U. Nr 39, póz. 353 z późn. zm.),

· Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy społecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593),

· Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym ( Dz. U. Nr 122, póz. 1143)

· Ustawy z dnia 28 Iistopada2003 r. o świadczeniach rodzinnych (Dz. U. Nr 228, póz. 2255 z późn. zm.),

· Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19, póz. 177),

· Ustawy z dnia 27 lipca 2002r. o warunkach dopuszczalności i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsiębiorców ( Dz. U. Nr 141, póz. 1177 z późn. zm.),

· Ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tj. z 2003r. Dz. U. Nr 15, póz. 148 z późn. zm.),

· niniejszego regulaminu.

3.
Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracowników ustalają odrębne przepisy.

§ 5

1.
W ramach zadań określonych w §4 Urząd Pracy wykonuje:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowiącego część powiatowej strategii rozwiązywania problemów społecznych;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie środkami finansowymi na realizację zadań z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w znalezieniu pracy, a także pracodawcom w pozyskaniu pracowników przez pośrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

4) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujących pracy;

5) inicjowanie i wdrażanie instrumentów rynku pracy;

6) inicjowanie, organizowanie i finansowanie usług i instrumentów rynku pracy;

7) inicjowanie i wspieranie tworzenia klubów pracy;

8) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektów lokalnych i innych działań na rzecz aktywizacji bezrobotnych;

9) 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;

10) inicjowanie i realizowanie przedsięwzięć mających na celu rozwiązanie lub złagodzenie problemów związanych z planowanymi zwolnieniami grup pracowników z przyczyn dotyczących zakładu pracy;

11) współdziałanie z powiatową radą zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystywania środków Funduszu Pracy;

12) współpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji o usługach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robót publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrębnych przepisów;

13) przyznawanie i wypłacanie zasiłków oraz innych świadczeń z tytułu bezrobocia;

14)
wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie danej osoby za bezrobotną oraz utracie statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wypłaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasiłku, dodatku szkoleniowego albo stypendium,.

c) obowiązku zwrotu nienależnie pobranego zasiłku, dodatku szkoleniowego, stypendium, innych nienależnie pobranych świadczeń lub kosztów szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu spłaty, rozłożeniu na raty lub umorzeniu części albo całości nienależnie pobranego świadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,

15)
realizowanie zadań wynikających z koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego państw członkowskich Unii Europejskiej w zakresie świadczeń dla bezrobotnych w tym realizowanie decyzji w sprawach świadczeń z tytułu
bezrobocia;

16)
realizowanie zadań wynikających z prawa swobodnego przepływu pracowników między państwami członkowskimi Unii Europejskiej w szczególności realizowanie zadań z zakresu udziału w sieci EURES, w tym świadczenie usług EURES we współpracy z ministrem właściwym do spraw pracy, samorządem województwa, związkami zawodowymi i organizacjami pracodawców;

17) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w związku z postępowaniem o wydanie zezwolenia na pracę cudzoziemca;

18) organizowanie i finansowanie szkoleń pracowników powiatowego urzędu pracy.

2.
Zadania wynikające z innych ustaw, a w szczególności:

a) Opłacanie składek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne,

b) Opłacanie składek na ubezpieczenie społeczne za osoby bezrobotne posiadające prawo do zasiłku dla bezrobotnych.

Rozdział III

Gospodarka majątkowa i finansowa

§ 6
PUP zarządza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochronę i należyte wykorzystanie.

§ 7

1. Podstawą gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujący przychody i wydatki, zatwierdzony przez Zarząd Powiatu Kutnowskiego.

2. Za zgodność gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalną gospodarkę środkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

3.
PUP prowadzi obsługę finansowo-księgową realizowanych przez siebie zadań.

§ 8
Nadzór nad prowadzoną przez PUP gospodarką finansową sprawuje Zarząd Powiatu.

Rozdział IV Kierownictwo Powiatowego Urzędu Pracy
§ 9
1.
Całokształtem działalności PUP kieruje - zgodnie z zasadą jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor PUP i ponosi za nią pełną odpowiedzialność przed Starostą.

2.
PUP w stosunku do pracowników PUP jest pracodawcą w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy.

3.
Dyrektor PUP kieruje działalnością Urzędu przy pomocy Zastępcy Dyrektora PUP i kierowników komórek organizacyjnych.

4.
Podczas nieobecności Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastępca Dyrektora PUP. Zakres zastępstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

Rozdział V

Komórki Organizacyjne Powiatowego Urzędu Pracy

§ 10
1.
W PUP mogą być tworzone następujące komórki organizacyjne:

1) Dział

2) Referat

3) Samodzielne stanowisko pracy.

2.
O ilości utworzonych działów, referatów i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor PUP w oparciu o posiadane etaty.

3.
W celu realizacji określonych zadań w Urzędzie Dyrektor Urzędu może powoływać zespoły i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komórek organizacyjnych określają ich strukturę wewnętrzną oraz zakres działania i przedstawiają Dyrektorowi Urzędu do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komórek organizacyjnych mają prawo łączyć zadania – przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

6. Na terenie działania PUP mogą być tworzone filie.

7. W filiach mogą być tworzone referaty i samodzielne stanowiska pracy.

8. Starosta na wniosek Dyrektora PUP i po wysłuchaniu opinii Powiatowej Rady Zatrudnienia, może tworzyć filie PUP, przekształcać je i znosić.

§ 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.

§ 12

1.
Referat jest przynajmniej 4-osobową komórką organizacyjną realizującą jednolite zagadnienia merytoryczne.

2.
Referatem, który może być tworzony w ramach działu lub jako komórka samodzielna, kieruje Kierownik Referatu.

§ 13

1.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszą komórką organizacyjną, którą tworzy się w wypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia określonej problematyki nie uzasadniającego powołania większej komórki organizacyjnej -referatu. Samodzielne stanowisko pracy może być tworzone w ramach działu lub jako komórka samodzielna.

§ 14

Wewnętrzna organizacja każdej komórki organizacyjnej obejmuje:

· zakres działania określony w regulaminie organizacyjnym,

· wykaz stanowisk służbowych,

· zakresy zadań pracowników.

Rozdział VI

Struktura Organizacyjna Powiatowego Urzędu Pracy

§ 15

W PUP tworzy się następujące komórki organizacyjne:

1. Dział Usług Rynku Pracy,

2. Dział Instrumentów Rynku Pracy,

3. Dział Informacji, Ewidencji i Świadczeń,

4. Dział Finansowo - Księgowy,

5. Stanowisko ds. Organizacyjno-Prawnych,

6. Dział Administracyjno-Gospodarczy,

7. Filia Powiatowego Urzędu Pracy w Żychlinie.

§ 16

1.
Dyrektor PUP oraz jego Zastępca kierują następującymi pionami funkcjonalnymi Urzędu:

1)
pion działań wspomagających:

· Dział Finansowo - Księgowy

· Stanowisko ds. Organizacyjno-Prawnych

· Dział Administracyjno-Gospodarczy

2)
pion działań informacyjno-ewidencyjnych:

-
Dział Informacji, Ewidencji i Świadczeń

3)
pion działań aktywizujących:

· Dział Usług Rynku Pracy

· Dział Instrumentów Rynku Pracy

4)
Filia Powiatowego Urzędu Pracy w Żychlinie

2. Główny Księgowy PUP kieruje Działem Finansowo - Księgowym, a zakres jego działania określają odrębne przepisy.

3. Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych PUP określa Rozdział VII niniejszego regulaminu.

4. Szczegółową strukturę organizacyjną PUP z podziałem na stanowiska pracy określa Schemat Organizacyjny będący załącznikiem nr 1 do Regulaminu.

§ 17

1.
Do kompetencji Dyrektora PUP należy w szczególności:

1) promocja usług Urzędu przez reprezentowanie PUP na zewnątrz,

2) realizacja zadań określonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. Nr 99, póz. 1001)

3) podejmowanie decyzji a w granicach upoważnienia otrzymanego od Starosty,

4) planowanie, wytyczanie kierunków działania, organizacja pracy Urzędu,

5)
planowanie i dysponowanie środkami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Społecznego i innych środków unijnych,

6)
planowanie i dysponowanie środkami budżetu Urzędu,

7) zatrudnianie i ocenianie pracowników PUP oraz zatrudnienia Zastępcy Dyrektora

8) współpraca z organami samorządów lokalnych, władzami szkolnymi, instytucjami szkolącymi i ośrodkami pomocy społecznej,

9)
współpraca z Powiatową Radą Zatrudnienia,

10)
opracowywanie i przedkładanie do zatwierdzenia Zarządowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy,

11) wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przekształcanie i znoszenie Filii PUP,

12) inicjowanie programów specjalnych,

13) wykonywanie Krajowego Planu Działań na Rzecz Zatrudnienia" zawierającego zasady realizacji Europejskiej Strategii Zatrudnienia,

14) koordynowanie, nadzorowanie i kontrola pracy Powiatowego Urzędu Pracy.

2.
Do kompetencji Zastępcy Dyrektora należy w szczególności:

1) planowanie, wytyczanie kierunków działania, organizacja pracy Urzędu,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Urzędu.

§ 18

Do podstawowych zadań, obowiązków i uprawnień wspólnych dla kierowników komórek organizacyjnych należy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komórki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikających z zakresu działania kierowanej komórki organizacyjnej na podstawie upoważnienia Dyrektora PUP lub Zastępcy Dyrektora PUP,

3) szczegółowe zaznajamianie pracowników z zadaniami stanowiska służbowego, zakresem współpracy z innymi stanowiskami służbowymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomości i wykonania otrzymanych poleceń, dyspozycji i aktów normatywnych.

4)
dbałość o rozwój zawodowy podległych pracowników, a w szczególności umożliwianie pracownikom kierowanego działu uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla służb zatrudnienia.

5)
udzielanie pomocy pracownikom podległej komórki organizacyjnej w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadań stałych.

6) wykonywanie kontroli pracy komórki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,

7) dokonywanie okresowych ocen przydatności zawodowej pracowników w szczególności nowoprzyjętych,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podległej komórki organizacyjnej, wnioskowanie wysokości wynagrodzenia, przeszeregowań, nagród i kar dla podległych pracowników,

9)
prawo żądania od innych komórek organizacyjnych PUP materiałów, informacji, opinii potrzebnych do wykonywania zadań,

10) podpisywanie korespondencji wewnętrznej i parafowanie pism wychodzących przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastępcy Dyrektora PUP,

11) ustalanie i aktualizowanie szczegółowych zakresów czynności dla podległych pracowników,

12)
powierzanie w uzasadnionych przypadkach podległym pracownikom wykonywania czynności i zadań dodatkowych nie objętych zakresem czynności,

13)
wyznaczanie zastępstwa w przypadku urlopu lub długotrwałej nieobecności w pracy pracownika z innych przyczyn,

14)
w związku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy komórek organizacyjnych mają prawo żądać od Dyrektora PUP materiałów, informacji i opinii niezbędnych do wykonywania tych zadań.

§ 19
1.
Postanowienia § 18 mają zastosowanie w odniesieniu do Głównego Księgowego, który bezpośrednio kieruje działalnością Działu Finansowo - Księgowego.

2. Obowiązki i uprawnienia Głównego Księgowego PUP określają odrębne przepisy - ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tj. z 2003r. Dz. U. Nr 15, póz. 148 z późn. zm.).

3. W zakresie realizacji zadań merytorycznych Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi PUP.

Rozdział VII

Zakres zadań komórek organizacyjnych Powiatowego Urzędu Pracy

§ 20
Do zakresu zadań podstawowych Działu Usług Rynku Pracy w szczególności należy:

1. Współdziałanie w opracowaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowiącego część powiatowej strategii rozwiązywania problemów społecznych;

2. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w znalezieniu pracy, a także pracodawcom w pozyskaniu pracowników przez pośrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

3.
Inicjowanie i realizowanie usług rynku pracy;

4. Pozyskiwanie ofert pracy;

5. Marketing usług i instrumentów oferowanych przez urząd pracy;

6. Prowadzenie zajęć z zakresu aktywnego poszukiwania pracy;

7. Wydawanie decyzji o obowiązku zwrotu kosztów szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

8. Współdziałanie w inicjowaniu i organizowaniu projektów lokalnych i innych działań na rzecz aktywizacji bezrobotnych;

9. 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;

10. Inicjowanie i realizowanie przedsięwzięć mających na celu rozwiązanie lub złagodzenie problemów związanych z planowanymi zwolnieniami grup pracowników z przyczyn dotyczących zakładu pracy;

11. Współdziałanie z powiatową radą zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia;

12. Współpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji o usługach poradnictwa zawodowego i szkoleniach;

13. Realizowanie zadań wynikających z prawa swobodnego przepływu pracowników między państwami członkowskimi Unii Europejskiej w szczególności realizowanie zadań z zakresu udziału w sieci EURES, w tym świadczenie usług EURES we współpracy z ministrem właściwym do spraw pracy, samorządem województwa, związkami zawodowymi i organizacjami pracodawców;

14. Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w związku z postępowaniem o wydanie zezwolenia na pracę cudzoziemca;

15. Współpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym powiecie, o kierunkach kształcenia i sytuacji demograficznej;

16. Pozyskiwanie informacji z innych źródeł niezbędnych do oceny sytuacji na rynku pracy w powiecie;

17. Określanie istniejących grup ryzyka i ich rozmiarów na podstawie analiz lokalnego rynku pracy.

§ 21

Do zakresu zadań podstawowych Działu Instrumentów Rynku Pracy należy w szczególności:

1. Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowiącego część powiatowej strategii rozwiązywania problemów społecznych;

2. Pozyskiwanie i gospodarowanie środkami finansowymi na realizację zadań z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3. Inicjowanie i wdrażanie instrumentów rynku pracy;

4. Inicjowanie i organizowanie instrumentów rynku pracy;

5.
Inicjowanie i organizowanie projektów lokalnych i innych działań na rzecz aktywizacji bezrobotnych;

6. Opracowywanie analiz i sprawozdań, dokonywanie ocen dotyczących rynku pracy na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organów zatrudnienia;

7. Inicjowanie i realizowanie przedsięwzięć mających na celu rozwiązanie lub złagodzenie problemów związanych z planowanymi zwolnieniami grup pracowników z przyczyn dotyczących zakładu pracy;

8. Współdziałanie z powiatową radą zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystywania środków Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Społecznego i innych środków unijnych;

9. Współpraca z ośrodkami pomocy społecznej w zakresie organizacji robót publicznych oraz gminami w zakresie zatrudnienia socjalnego na podstawie odrębnych przepisów;

10.
Realizowanie zadań wynikających z prawa swobodnego przepływu pracowników między państwami członkowskimi Unii Europejskiej w szczególności realizowanie zadań z zakresu udziału w sieci EURES, w tym świadczenie usług EURES we współpracy z ministrem właściwym do spraw pracy, samorządem województwa, związkami zawodowymi i organizacjami pracodawców.

§ 22

Do zakresu zadań podstawowych Działu Informacji, Ewidencji i Świadczeń w szczególności należy:
1. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujących pracy;

2. Przyznawanie i wypłacanie zasiłków oraz innych świadczeń z tytułu bezrobocia;

3. Wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie danej osoby za bezrobotną oraz utracie statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wypłaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasiłku, dodatku szkoleniowego albo stypendium,

c)
obowiązku zwrotu nienależnie pobranego zasiłku, dodatku szkoleniowego, stypendium, innych nienależnie pobranych świadczeń finansowanych z Funduszu Pracy;

4. Rozpatrywanie odwołań i skarg;

5. Zgłaszanie osób bezrobotnych do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego oraz wyrejestrowywanie tych osób;

6.
Prowadzenie pośrednictwa pracy dla osób niepełnosprawnych;

7. Wydawanie zaświadczeń osobom będącym w ewidencji PUP;

8. Realizowanie zadań wynikających z koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego państw członkowskich Unii Europejskiej w zakresie świadczeń dla bezrobotnych w tym realizowanie decyzji w sprawach świadczeń z tytułu bezrobocia;

9.
Współpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie".

§ 23

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

1. Opracowywanie planów finansowych budżetowych, Funduszu Pracy oraz środków Unii Europejskiej np. EFS;

2. Gospodarowanie środkami finansowymi budżetu i Funduszu Pracy oraz środkami Unii Europejskiej np. EFS;

3. Wydawanie decyzji o odroczeniu terminu spłaty, rozłożeniu na raty lub umorzeniu części albo całości nienależnie pobranego świadczenia udzielonego z Funduszu Pracy;

4. Finansowanie usług i instrumentów rynku pracy;

5. Finansowanie projektów lokalnych i innych działań na rzecz aktywizacji bezrobotnych;

6. Wypłacanie zasiłków i innych świadczeń z tytułu bezrobocia;

7. Prowadzenie bieżącej pełnej ewidencji księgowej zgodnie z obowiązującymi przepisami;

8.
Bieżące kontrolowanie wydatków;

9.
Sporządzanie sprawozdań finansowych i bilansów;

10.
Ewidencja i rozliczanie zadań zleconych PUP ( np. z PFRON-u).

§ 24

Do zakresu zadań podstawowych Stanowiska ds. Organizacyjno-Prawnych
w szczególności należy:
1. Obsługa Kierownika Urzędu - przygotowywanie pism, wystąpień, zarządzeń;

2. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Kierownika Urzędu;

3. Obsługa narad i spotkań organizowanych przez Kierownika Urzędu;

4. Projektowanie i nadzór nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzędzie;

5. Opracowywanie projektów regulaminów;

6. Opracowywanie projektów planów pracy;

7. Opracowywanie sprawozdań z pracy Urzędu;

8. Analiza aktów prawnych;

9.
Realizacja zadań wynikających z przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 25

Do zakresu zadań podstawowych Działu Administracyjno – Gospodarczego w szczególności należy:
1. Obsługa kancelaryjna Urzędu;

2. Prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu;

3. Planowanie i realizacja kontroli wewnętrznych;

4. Rozpatrywanie skarg i wniosków;

5. Archiwizacja dokumentów funkcjonujących w Urzędzie;

6. Nadzór nad funkcjonowaniem i rozwojem sieci informatycznej;

7. Organizowanie szkoleń pracowników powiatowego urzędu pracy;

8. Opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej i informacji dotyczących rynku pracy;

9.
Obsługa administracyjna Powiatowej Rady Zatrudnienia;

10.
Administrowanie majątkiem Urzędu;

11.
Realizacja zadań wynikających z przepisów ustawy o ochronie danych osobowych;

12,
Realizacja zadań wynikających z przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych.

§ 26

Do zakresu zadań podstawowych Filii Powiatowego Urzędu Pracy w Żychlinie w szczególności należy:

1. Współdziałanie w opracowaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowiącego część powiatowej strategii rozwiązywania problemów społecznych;

2. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w znalezieniu pracy, a także pracodawcom w pozyskaniu pracowników przez pośrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

3. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujących pracy;

4. Marketing usług i instrumentów rynku pracy;

5. Współudział w inicjowaniu i organizowaniu projektów lokalnych i innych działań na rzecz aktywizacji bezrobotnych;

6. Opracowywanie sprawozdań, dokonywanie ocen dotyczących rynku pracy na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organów zatrudnienia;

7. Współpraca w inicjowaniu i realizowaniu przedsięwzięć mających na celu rozwiązanie lub złagodzenie problemów związanych z planowanymi zwolnieniami grup pracowników z przyczyn dotyczących zakładu pracy;

8. Współpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji o usługach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robót publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrębnych przepisów;

9. Przyznawanie i wypłacanie zasiłków oraz innych świadczeń z tytułu bezrobocia;

10.
Wydawanie decyzji o:

a)
uznaniu lub odmowie danej osoby za bezrobotną oraz utracie statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wypłaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasiłku, dodatku szkoleniowego albo stypendium;

c) obowiązku zwrotu nienależnie pobranego zasiłku, dodatku szkoleniowego, stypendium, innych nienależnie pobranych świadczeń finansowanych z Funduszu Pracy;

11. Zgłaszanie osób bezrobotnych do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego oraz wyrejestrowywanie tych osób;

12. Realizowanie zadań wynikających z koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego państw członkowskich Unii Europejskiej w zakresie świadczeń dla bezrobotnych w tym realizowanie decyzji w sprawach świadczeń z tytułu bezrobocia;

13.
Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w związku z postępowaniem o wydanie zezwolenia na pracę cudzoziemca.

§ 27

Wykazy zadań szczegółowych dla poszczególnych działów, referatu i stanowisk służbowych zawarto w kartach stanowisk pracy.

Rozdział VI

Zasady podpisywania pism, dokumentów finansowych, decyzji

i aktów normatywnych

§ 28

1.
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:

· Dyrektor PUP lub Zastępca Dyrektora PUP jako dysponenci,

· Główny Księgowy PUP.

2.
Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów księgowych ustalone są odrębną instrukcją.

§ 29

1. Decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencję podpisuje Dyrektor PUP zgodnie z zakresem upoważnienia.

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

Rozdział VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzędu Pracy

§ 30

1. Czas pracy pracowników PUP nie może przekraczać 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

2. Ustala się następujący tygodniowy rozkład czasu pracy pracowników PUP:

1) od poniedziałku do piątku w godz. 8°° -16°°,

2) wszystkie soboty są wolne od pracy.

3. Ustala się czas przyjęć interesantów w godz. 900-15°°, rejestracja bezrobotnych odbywa się w godz. 900-1300
4. Dyrektor lub jego Zastępca przyjmują interesantów w ramach skarg i wniosków w ustalonym odrębnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomości.

5. Dyrektor PUP może w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazić zgodę na inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia pracy.

6. Dyrektor PUP może w uzasadnionych przypadkach ustalić inny niż wymieniony w ust. 1 i 2 czas pracy Urzędu z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia pracy.

§ 31
Szczegółową organizację i zasady pracy określa Regulamin Pracy Powiatowego Urzędu Pracy.

Rozdział VIII

Postanowienia końcowe

§ 32

Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 33

Regulamin Organizacyjny wchodzi w życie z dniem jego uchwalenia przez Zarząd Powiatu Kutnowskiego.

Załącznik nr 1

SCHEMAT OGRANIZACYJNO – ZADANIOWY

POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W KUTNIE

	Dyrektor

	Zastępca dyrektora

	Dział Usług Rynku Pracy
	· pośrednictwo pracy

· usługi EURES

· poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa

· pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy

· organizacja szkoleń

	Dział Instrumentów Rynku Pracy
	· finansowanie kosztów przejazdu
· finansowanie kosztów zakwaterowania

· dofinansowanie wyposażenia miejsca prac, podjęcia działalności gospodarczej, kosztów szkolenia, konsultacji, doradztwa

· refundowanie kosztów poniesionych z tytułu opłacanych składek na ubezpieczenie społeczne w związku z zatrudnieniem bezrobotnego

· finansowanie dodatków aktywizacyjnych

· aktywacja zawodowa „osób będących w szczególnej sytuacji na rynku pracy”

	Dział Informacji Ewidencji i Świadczeń
	· ewidencja osób bezrobotnych
· rejestracja

· obsługa świadczeń dla bezrobotnych

· pośrednictwo pracy osób niepełnosprawnych

	Dział Finansowo – Księgowy
	· opracowywanie planów finansowych
· ewidencja księgowa

· sporządzanie sprawozdań i bilansów

	Filia Powiatowego Urzędu Pracy

w Żychlinie
	· informacja
· rejestracja

· pośrednictwo pracy

· poradnictwo zawodowe

	Stanowisko ds. Organizacyjno – Prawnych
	· przygotowywanie pism, wystąpień, zarządzeń
· opracowywanie regulaminów

· opracowywanie planów pracy

· sporządzanie sprawozdań z pracy Urzędu

· analiza aktów prawnych

· kancelaria tajna

	Dział Administracyjno – Gospodarczy
	· administrowanie majątkiem Urzędu
· opracowywanie analiz i sprawozdań statystycznych

· administrowanie siecią komputerową i bazą danych

· obsługa administracyjno – techniczna

· prowadzenie zamówień publicznych

· zaopatrzenie, dozór, sprzątanie

· remonty, inwestycje

· obsługa sekretariatu

· kadry

· kontrole wewnętrzne

· rozpatrywanie skarg i wniosków

· szkolenia pracowników

· współpraca z Powiatową Radą Zatrudnienia

· prowadzenie archiwum


