Załącznik do Uchwały Nr 321/05

Zarządu Powiatu we Włocławku 

z dnia 22 lutego 2005r.

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZĘDU PRACY 

WE WŁOCŁAWKU

Włocławek, luty 2005 r.  

Rozdział 1

Przepisy ogólne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy we Włocławku zwany dalej „regulaminem” określa szczegółową organizację, zakres oraz tryb pracy Powiatowego Urzędu Pracy we Włocławku.

§ 2.
Ilekroć  w regulaminie jest mowa o:

1) wojewodzie – należy przez to rozumieć Wojewodę Kujawsko – Pomorskiego;

2) staroście – należy przez to rozumieć Starostę  Włocławskiego;

3) radzie powiatu – należy przez to rozumieć Radę Powiatu we Włocławku;

4) zarządzie powiatu – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu we Włocławku;

5) dyrektorze-  należy przez to rozumieć  Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy;

6) zastępcy  dyrektora – należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy;

7) PUP – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy  we Włocławku;

8) komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć dział lub referat;

9) stanowisko pracy – należy przez to rozumieć jednoosobowe lub wieloosobowe stanowisko pracy podlegające bezpośrednio dyrektorowi lub zastępcy dyrektora;

10) filii – należy przez to rozumieć Filie Powiatowego Urzędu Pracy w Kowalu i Lubrańcu;

11) klubie pracy – należy przez to rozumieć Klub Pracy działający przy PUP we Włocławku; 

12) filii klubu pracy – należy przez to rozumieć Filię Klubu Pracy w Kowalu i  Lubrańcu;

13) EURES – należy przez to rozumieć europejskie służby zatrudnienia;

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

15) powiecie – należy przez to rozumieć Powiat Włocławski.

§ 3.
1. PUP jest jednostką organizacyjną powiatu, wchodzącą w skład powiatowej administracji zespolonej.

2. PUP prowadzi działalność w formie jednostki budżetowej w rozumieniu przepisów ustawy 
o finansach publicznych.

3. Podstawą gospodarki finansowej jest plan dochodów i wydatków przyjmowany na rok budżetowy.

4. PUP ma swoją siedzibę we Włocławku przy ul. Kapitulnej 24.

5. Obszar działania  PUP obejmuje teren Miasta Włocławek  i  Powiatu Włocławskiego.

6. Zwierzchnictwo nad PUP sprawuje starosta.

§ 4.

1. PUP we Włocławku działa na podstawie:

1) ustawy z dnia 13 października 1998r. – Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z późn. zm.);

2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 
(Dz. U.  Nr 99, poz. 1001 z późn. zm.);

3) niniejszego regulaminu.

2. PUP realizuje zadania powiatu wynikające w szczególności z ustaw:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 
(Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z późn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776 z późn. zm.);

3) ustawy  z dnia 13 czerwca  2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122, poz. 1143 
z późn. zm.);

4) ustawy z dnia 13 października 1998r. o systemie ubezpieczeń społecznych (Dz. U. 
Nr 137, poz. 887 z późn. zm.);

5) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy społecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593 z późn. zm.);

6) przepisów wykonawczych wydanych na podstawie wyżej wymienionych ustaw.

3. PUP realizuje również zadania z zakresu administracji rządowej zlecone powiatowi na mocy ustaw.

4. Przy realizacji zadań PUP współdziała z organami rządowej administracji publicznej, 
z powiatową radą zatrudnienia, organami jednostek  samorządu terytorialnego, organizacjami pracodawców, poszczególnymi pracodawcami, związkami zawodowymi, zarządami funduszy celowych, organizacjami pozarządowymi, organizacjami pożytku publicznego, organami opieki społecznej, władzami szkolnymi  oraz innymi organizacjami działającymi   w sprawach dotyczących promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy.

§ 5.

Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP określają:

1) ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003r. Nr 15, 
poz. 148 z późn. zm.);

2) ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 
z późn. zm.);

3) przepisy związane z gospodarowaniem funduszami celowymi.

Rozdział 2

Zasady kierowania i organizacji PUP 

§ 6.

1. PUP kieruje dyrektor, który jest odpowiedzialny przed starostą za całokształt spraw związanych z funkcjonowaniem PUP.

2. Dyrektor kieruje działalnością PUP przy pomocy dwóch zastępców dyrektora.

3. Dyrektor jest przełożonym wszystkich pracowników PUP.

4. Podczas nieobecności dyrektora jego zadania, uprawnienia i kompetencje wykonuje, wyznaczony przez dyrektora na piśmie, zastępca dyrektora. 

§ 7.

1. W PUP mogą być tworzone, na zasadach określonych w niniejszym regulaminie, działy 
i referaty – będące komórkami organizacyjnymi PUP. Z komórek organizacyjnych mogą być wyodrębniane, decyzją dyrektora, jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy podlegające bezpośrednio dyrektorowi lub zastępcy dyrektora.

O ilości działów, referatów i stanowisk pracy decyduje zarząd powiatu, po rozpatrzeniu propozycji dyrektora.

2. W celu realizacji określonych zadań w PUP, dyrektor może powoływać zespoły i komisje zadaniowe.

3. Komórki organizacyjne PUP, z zastrzeżeniem  ust. 6, pracują na podstawie regulaminów wewnętrznych, ustalonych przez kierowników komórek organizacyjnych i zatwierdzonych przez dyrektora. Regulaminy, w szczególności, zawierać powinny:

1) liczbę etatów w komórce organizacyjnej;

2) podział na stanowiska pracy;

3) zakres działania komórki organizacyjnej;

4) zakres zadań poszczególnych stanowisk pracy;

5) zasady podpisywania pism i ich przygotowywania do podpisu;

6) rodzaje rejestrów prowadzonych w komórce organizacyjnej;

7) sposób wykonywania kontroli wewnętrznej.

4. Integralną częścią regulaminów wewnętrznych pozostają zakresy czynności pracowników komórki organizacyjnej ustalone i podpisane przez dyrektora. Zakres czynności, w oryginale, doręcza się pracownikowi, który na jego kopii potwierdza swoim podpisem przyjęcie zadań do realizacji. Kopię składa się do akt osobowych pracownika.

5. Na terenie działania PUP mogą być tworzone filie – zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

      W filiach mogą być tworzone referaty i samodzielne stanowiska pracy.

6. Przepisu ust. 3 nie stosuje się do jedno i wieloosobowych stanowisk pracy, utworzonych w trybie, o którym mowa w ust. 1.
§ 8.

1. Dział jest podstawową komórką organizacyjną, liczącą co najmniej 8 osób, 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.

§ 9.

1. Referat jest komórką organizacyjną liczącą co najmniej 4 osoby i realizującą jednolite zagadnienia merytoryczne.

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

§ 10.

Stanowisko pracy, liczące od 1 do 3 osób, tworzy się w wypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia określonej problematyki nie uzasadniającej powołania większej komórki organizacyjnej – referatu.

§ 11.

Obieg dokumentów finansowych określa szczegółowo „Instrukcja obiegu dowodów księgowych oraz przyjętych zasad rachunkowości i zakładowego planu kont dla PUP we Włocławku”.

§ 12.

Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych dotyczących jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentów oraz  ochrony ich przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą, poza wymienionymi w § 11 - określa Instrukcja kancelaryjna dla organów powiatu (Dz. U. z 1998r. Nr 160, poz. 1074 z późn. zm.). 

§ 13.

Prawa i obowiązki pracowników określa szczegółowo „Regulamin Pracy PUP we Włocławku”.

§ 14.

Zasady korzystania z Funduszu Świadczeń Socjalnych określa „Regulamin Funduszu Socjalnego”.

Rozdział   3

Struktura organizacyjna PUP

§ 15.

W PUP działają następujące komórki organizacyjne i stanowiska pracy,  które przy oznaczaniu spraw i rozdziale korespondencji używają następujących symboli literowych:

1) Dział Finansowo-Księgowy – KF;

2) Dział Organizacyjno - Administracyjny – KO;

3) Stanowisko ds. Prawnych – KP;

4) Stanowisko ds. opracowywania i wdrażania projektów – KU;

5) Referat Pośrednictwa Pracy – RP;

6) Referat Instrumentów Rynku Pracy – RI;

7) Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych – RS;

8) Dział Ewidencji i Świadczeń – EE;

9) Filia PUP w Kowalu – EK;

10) Filia PUP w Lubrańcu – EL.

§ 16.

1. Dyrektor oraz jego zastępcy sprawują nadzór merytoryczny i organizacyjny nad następującymi komórkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy PUP:

1) Dyrektor  nadzoruje bezpośrednio następujące komórki organizacyjne:   

            a) Dział Finansowo – Księgowy,

            b) Dział Organizacyjno - Administracyjny,

            c) Stanowisko ds. Prawnych,

      d) Stanowisko ds. opracowywania i wdrażania projektów.

2) Zastępca dyrektora ds. Rynku Pracy nadzoruje bezpośrednio następujące komórki organizacyjne:

            a) Referat Pośrednictwa Pracy,

      b) Referat Instrumentów Rynku Pracy,

      c) Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych.

3) Zastępca dyrektora ds. Ewidencji i Świadczeń nadzoruje bezpośrednio:

            a) Dział Ewidencji i Świadczeń,

            b) Filia PUP w Kowalu,

      c) Filia PUP w Lubrańcu.

2. Główny księgowy PUP kieruje Działem Finansowo- Księgowym.

3. Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych PUP określa Rozdział 5 niniejszego regulaminu.

4. Strukturę organizacyjną PUP określa schemat organizacyjny PUP będący załącznikiem do regulaminu.

§ 17.

1. Pracą PUP kieruje dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Dyrektor kierując PUP  w szczególności:

1) organizuje oraz nadzoruje realizację zadań PUP, ponosząc odpowiedzialność za terminowość i zgodność tej realizacji z przepisami obowiązującego prawa;

2) powołuje i odwołuje zastępców dyrektora;

3) zatrudnia, ocenia i zwalnia pracowników PUP;

4) ułatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji;

5) nadzoruje realizację budżetu;

6) planuje i wytycza kierunki działania PUP;

7) załatwia w imieniu starosty sprawy, w tym wydaje decyzje, postanowienia oraz zaświadczenia w trybie przepisów o postępowaniu administracyjnym, na podstawie udzielonego w formie pisemnej, upoważniania starosty;

8) realizuje powierzone mu do wykonania uchwały organów powiatu;

9) współpracuje z organami jednostek samorządu terytorialnego, powiatową radą zatrudnienia, organizacjami pozarządowymi, organizacjami pożytku publicznego, władzami szkolnymi, instytucjami szkolącymi i ośrodkami pomocy społecznej;

10) reprezentuje PUP na zewnątrz;

11) wydaje zarządzenia w sprawach organizacyjno – porządkowych związanych 
z działalnością  PUP.

3. Zastępcy dyrektora  w szczególności:

1) wykonują zastępstwo dyrektora podczas jego nieobecności lub niemożności wykonywania przez dyrektora obowiązków służbowych. Przepis § 6 ust. 4 stosuje się odpowiednio;

2) planują i koordynują oraz nadzorują pracę podległych komórek organizacyjnych;

3) wnioskują do dyrektora  w sprawie zatrudniania i oceniania podległych pracowników;

4) załatwiają w imieniu starosty sprawy, w tym wydają decyzje, postanowienia oraz zaświadczenia w trybie przepisów o postępowaniu administracyjnym, na podstawie udzielonego w formie pisemnej, upoważnienia starosty;

5) współpracują z organami samorządów terytorialnych, powiatową radą zatrudnienia, organizacjami pozarządowymi, organizacjami pożytku publicznego, władzami szkolnymi, instytucjami szkolącymi i ośrodkami pomocy społecznej.

Rozdział 4

Zadania wspólne dla kierowników wszystkich komórek organizacyjnych

§ 18.

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

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podległej komórki organizacyjnej, jak również bieżąca współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi PUP;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikających z zakresu działania komórki organizacyjnej;

3) 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;

4) dbałość o rozwój zawodowy podległych pracowników, a w szczególności wnioskowanie do dyrektora o umożliwianie pracownikom kierowanej komórki organizacyjnej uczestnictwa 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, której szczegółowe zasady określa regulamin kontroli wewnętrznej PUP;

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 kierowników innych komórek organizacyjnych PUP materiałów, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadań;

10) ustalenie i aktualizowanie szczegółowych zakresów czynności dla podległych pracowników;

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

12) wyznaczanie zastępstwa w przypadku urlopu lub spowodowanej innymi przyczynami długotrwałej nieobecności pracownika w pracy;

13) w związku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy komórek organizacyjnych mają prawo występować do dyrektora i zastępców dyrektora 
o materiały, informacje i opinie niezbędne do wykonywania tych zadań;

14) prowadzenie spraw związanych z odwołaniami od decyzji i zażaleniami na postanowienia wydane przez dyrektora i zastępców dyrektora.

§ 19.

1. Postanowienia § 18 mają  zastosowanie w odniesieniu do głównego księgowego, który bezpośrednio nadzoruje działalność Działu Finansowo – Księgowego.

2. Obowiązki i uprawnienia głównego księgowego PUP określają odrębne przepisy.

3. Główny księgowy podlega bezpośrednio dyrektorowi.

§ 20.

1. Dyrektor może upoważnić zastępców dyrektora i kierowników komórek organizacyjnych oraz innych pracowników do załatwienia w jego imieniu spraw i podpisywania dokumentów.

2. Upoważnienia wydawane są w formie pisemnej z określeniem podmiotowego 
i przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdział 5

Zakres zadań komórek organizacyjnych PUP

§ 21.
Do zakresu zadań  Działu Finansowo-Księgowego należy w szczególności:

1) planowanie środków budżetowych;

2) planowanie środków Funduszu Pracy;

3) kontrola dyscypliny budżetowej;

4) kontrola dyscypliny wydatków z Funduszu Pracy;

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budżetowych;

7) obsługa kasowa Funduszu Pracy i budżetu;

8) wysyłanie danych dotyczących ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego za pracowników PUP drogą elektroniczną do ZUS.

§ 22.

Do zakresu zadań Działu Organizacyjnego - Administracyjnego należy w szczególności:

1) projektowanie i nadzór nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;

2) obsługa narad i spotkań organizowanych przez dyrektora;

3) obsługa kancelaryjna PUP;

4) gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrektora;

5) planowanie i realizacja  kontroli wewnętrznej;

6) ocena wniosków kontroli;

7) współdziałanie z organami kontroli zewnętrznej w PUP;

8) organizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów;

9) opracowywanie planu szkoleń pracowników PUP;

10) organizowanie kursów, szkoleń i aplikacji;

11) prowadzenie spraw osobowych pracowników PUP;

12) prowadzenie spraw związanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracowników;

13) zarządzanie danymi dotyczącymi składników płacy pracowników;

14) kontrola dyscypliny pracy;

15) opracowywanie obowiązującej  sprawozdawczości statystycznej, analiz i informacji;

16) archiwizacja dokumentów związanych z funkcjonowaniem PUP i dotyczących bezrobotnych;

17) administrowanie majątkiem PUP;

18) zabezpieczenie pracowników PUP w środki techniczno – biurowe;

19) prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji i remontów siedziby PUP;

20) prowadzenie dokumentacji dotyczącej zamówień publicznych;

21) obsługa merytoryczna Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;

22) prowadzenie rejestru skarg i wniosków;

23) administrowanie stroną BIP;

24) organizowanie staży i przygotowania zawodowego w miejscu pracy;

25) przygotowanie dokumentów do naliczenia stypendium bezrobotnym odbywającym staż lub przygotowanie zawodowe w miejscu pracy;

26) nadzór nad prawidłowością funkcjonowania i wykorzystania sprzętu komputerowego;

27) nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania;

28) administrowanie siecią komputerową i bazą danych;

29) tworzenie bazy danych statystycznych;

30) przygotowywanie raportów statystycznych;

31) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

§ 23.

Do zakresu zadań Stanowiska ds. Prawnych (Radcy Prawnego) należy realizacja zadań 
i obowiązków zgodnie z ustawą z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2002r.       Nr 123, poz. 1059 z późn. zm.), a w szczególności:

1) obsługa prawna PUP;

2) interpretacja przepisów prawnych na potrzeby PUP;

3) zastępstwo procesowe i prowadzenie spraw sądowych w imieniu dyrektora PUP;

4) reprezentowanie dyrektora PUP przed innymi niż sądy powszechne organami orzekającymi.

§ 24.

Do zakresu zadań Stanowiska ds. opracowywania i wdrażania projektów należy 
w szczególności:

1) dokonywanie analizy lokalnego rynku pracy w celu wyłonienia grup beneficjentów ostatecznych;

2) inicjowanie działań mających na celu tworzenie partnerskiej współpracy na rzecz ograniczania bezrobocia;

3) przygotowywanie i zawieranie porozumień z partnerami na rzecz tworzenia i realizacji projektów;

4) opracowywanie lokalnych projektów i programów mających na celu tworzenie nowych miejsc pracy i likwidację negatywnych skutków bezrobocia lub wspieranie rządowych programów restrukturyzacyjnych;

5) przygotowywanie, ogłaszanie i prowadzenie konkursów i przetargów na realizację projektów w ramach określonych w umowie finansowania;

6) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem i inicjowaniem programów związanych z Unią Europejską i innymi funduszami pomocowymi, w tym EFS;

7) sporządzanie projektów na rzecz poprawy sytuacji na rynku pracy w celu uzyskania wsparcia finansowego;

8) przedkładanie wniosków aplikacyjnych o dofinansowanie projektów;

9) promowanie realizowanych projektów;

10) realizacja projektów przy zachowaniu zasad wspólnotowych i postanowień umów finansowania na realizację projektów;

11) monitorowanie przebiegu realizacji zatwierdzonych do realizacji projektów;

12) sporządzanie i przekazywanie raportów z wdrażania działań objętych projektami;

13) bieżąca współpraca z partnerami projektów;

14) realizacja innych zadań przewidzianych w odrębnych przepisach.

§ 25.

Do zakresu zadań Referatu Pośrednictwa Pracy należy w szczególności:

1) pozyskiwanie ofert pracy;

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w uzyskiwaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w uzyskaniu pracowników o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

3) informowanie bezrobotnych i poszukujących pracy oraz pracodawców o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy oraz w państwach Unii Europejskiej, z uwzględnieniem występujących tam zawodów deficytowych 
i nadwyżkowych;

4) inspirowanie i organizowanie kontaktów bezrobotnych i poszukujących pracy 
z pracodawcami;

5) współdziałanie z innymi powiatowymi urzędami pracy w zakresie wymiany informacji 
o możliwościach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich działania;

6) informowanie bezrobotnych podejmujących pracę za granicą u pracodawcy zagranicznego, o wysokości składek na Fundusz Pracy;

7) udzielanie bezrobotnym i poszukującym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przepływu pracowników w Unii Europejskiej;

8) przeciwdziałanie i zwalczanie pojawiających się przeszkód w mobilności w dziedzinie zatrudnienia;

9) informowanie pracowników publicznych służb zatrudnienia oraz związków zawodowych i organizacji pracodawców o usługach EURES.

§ 26.

Do zakresu zadań Referatu Instrumentów Rynku Pracy należy w szczególności:

1) organizowanie prac interwencyjnych i robót publicznych;

2) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia oraz rozliczanie i ocena prac interwencyjnych i robót publicznych;

3) przygotowywanie umów i rozliczanie jednorazowych refundacji kosztów z tytułu opłacanych składek na ubezpieczenie społeczne w związku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

4) realizacja umów w zakresie refundacji kosztów wyposażenia i doposażenia stanowisk pracy i ich rozliczanie;

5) udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu działalności gospodarczej;

6) przygotowywanie dokumentacji i finansowe rozliczanie przyznawanych bezrobotnym 
i rolnikom zwalnianym z pracy jednorazowych środków na rozpoczęcie działalności gospodarczej;

7) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie pożyczek udzielonych z Funduszu Pracy na podstawie umów zawartych przed dniem wejścia w życie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

8) kontrola zgodności udzielonej pomocy publicznej dla przedsiębiorców z warunkami jej dopuszczalności w ramach stosowanych instrumentów rynku pracy;

9) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie programów aktywizacji lokalnego rynku pracy, zgodnych ze strategią powiatu, mających na celu pozyskanie środków finansowych;

10) refundowanie kosztów poniesionych przez pracodawców na wynagrodzenia i składki na ubezpieczenie społeczne młodocianych pracowników zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego.

§ 27.

Do zadań Referatu Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych należy w szczególności:

1) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz możliwościach szkolenia 
i kształcenia;

2) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ułatwiających wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia, w tym badaniu zainteresowań i uzdolnień zawodowych;

3) inspirowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujących pracy;

4) udzielanie informacji i doradztwa pracodawcom w zakresie doboru kandydatów do pracy na stanowiska wymagające szczególnych predyspozycji psychofizycznych;

5) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umożliwiające wydawanie opinii o przydatności zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;

6) tworzenie banku danych dotyczących informacji zawodowej;

7) udostępnienie informacji i elektronicznych baz danych służących uzyskaniu umiejętności poszukiwania pracy i samozatrudnienia;

8) pomoc w aktywnym poszukiwaniu  pracy poprzez Kluby Pracy;

9) organizowanie i finansowanie szkoleń dla bezrobotnych, poszukujących pracy, rolników zwalnianych z pracy oraz żołnierz rezerwy;

10) refundowanie z Funduszu Pracy kosztów szkolenia specjalistycznego pracowników zagrożonych zwolnieniami z przyczyn dotyczących zakładu pracy;

11) współpraca z komórkami organizacyjnymi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Włocławku oraz Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych 
w Warszawie w załatwianiu kompleksowym osób niepełnosprawnych;

12) przyznawanie i rozliczanie z Funduszu Pracy składek na ubezpieczenie społeczne rolników;

13) udostępnianie interesantom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.;

14) przygotowanie dokumentacji i rozliczanie finansowych kosztów przejazdu do pracy, miejsca odbywania stażu, przygotowania zawodowego poza miejscem stałego zamieszkania oraz kosztów zakwaterowania.

§ 28.

Do zakresu zadań Działu Ewidencji i Świadczeń  należy w szczególności:

1) gromadzenie oraz udzielanie informacji dotyczących zadań PUP oraz podstawowych praw i obowiązków bezrobotnych i poszukujących pracy;

2) rejestrowanie zgłaszających się bezrobotnych i poszukujących pracy oraz osób niepełnosprawnych;

3) obsługa bezrobotnych z prawem do zasiłku;

4) obsługa bezrobotnych bez prawa do zasiłku;

5) wyznaczanie terminów wypłat świadczeń;

6) naliczanie wypłat zasiłków;

7) weryfikacja wypłaconych świadczeń;

8) przygotowanie i wydawanie dokumentów interesantom  PUP;

9) przygotowywanie dokumentacji i rozliczenie:

a)  przyznanych stypendiów z tytułu podjęcia dalszej nauki,

b) przyznanych dodatków aktywizacyjnych,

c) przyznanych bezrobotnym refundacji kosztów opieki nad dziećmi do lat 7 oraz nad osobą zależną,

10) wysyłanie danych dotyczących ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego za osoby bezrobotne drogą elektroniczną do ZUS.

§ 29.

Do zakresu zadań  Filii PUP w Kowalu i Lubrańcu należy w szczególności:

1) rejestrowanie zgłaszających się bezrobotnych i poszukujących pracy oraz osób niepełnosprawnych;

2) obsługa bezrobotnych z prawem do zasiłku;

3) obsługa bezrobotnych bez prawa do zasiłku;

4) wyznaczanie terminów wypłat świadczeń;

5) naliczanie wypłat zasiłków;

6) weryfikacja wypłaconych świadczeń;

7) przygotowanie i wydawanie dokumentów interesantom PUP;

8) udostępnianie interesantom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.;

9) gromadzenie oraz udzielanie informacji dotyczących zadań  PUP  oraz podstawowych praw i obowiązków bezrobotnych i poszukujących pracy;

10) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy  w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;

11) wydawanie bezrobotnym skierowań do pracy i w celu podjęcia szkolenia;

12) przygotowywanie raportów statystycznych;

13) wysyłanie danych dotyczących ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego za osoby bezrobotne drogą elektroniczną.

Rozdział 6

Zasady podpisywania pism i dokumentów finansowych

§ 30.

1. Do podpisu dyrektora zastrzeżone są:

1) pisma w sprawach należących do właściwości dyrektora, stosownie do ustalonego podziału zadań pomiędzy dyrektorem i zastępcami dyrektora;

2) pisma w sprawach należących do kompetencji dyrektora na podstawie regulaminu;

3) dokumenty w sprawach osobowych pracowników PUP;

4) pisma w sprawach każdorazowo zastrzeżonych przez dyrektora do jego podpisu;

5) korespondencja kierowana do :

a) posłów i senatorów,

b) Ministrów oraz kierowników urzędów centralnych,

c) Wojewodów oraz urzędów wojewódzkich,

d) Marszałków oraz urzędów marszałkowskich,

e) starostów,

f) dyrektorów urzędów skarbowych,

g) kierowników jednostek organizacyjnych powiatu i kierowników powiatowych służb, inspekcji i straży,

h) prezydentów miast, burmistrzów i wójtów.

2. Do ust. 1 przepis § 6 ust. 4 stosuje się odpowiednio.

3. Projekty pism w sprawach zastrzeżonych dla dyrektora podlegają wstępnej aprobacie właściwego merytorycznie zastępcy dyrektora.

§ 31.

 1. Do podpisu zastępców dyrektora zastrzeżone są pisma należące do ich kompetencji wynikającej z zakresu zadań nadzorowanych komórek organizacyjnych i stanowisk pracy, nie zastrzeżone dla dyrektora.

 2.  Zastępcy dyrektora, na podstawie upoważnienia dyrektora, mogą podpisywać pisma inne niż wymienione w ust.1

§ 32.

1. Kierownicy komórek organizacyjnych:

1) aprobują wstępnie pisma w sprawach zastrzeżonych dla dyrektora i zastępców dyrektora;

2) podpisują dokumenty w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej komórki organizacyjnej i zadań dla poszczególnych stanowisk pracy;

3) aprobują wstępnie pisma dotyczące urlopów pracowników komórek organizacyjnych.

2. Pracownicy opracowujący projekty pism, parafują je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

3. Decyzje, postanowienia i zaświadczenia, których wydawanie jest zastrzeżone do kompetencji starosty ustawą z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, podpisuje dyrektor, zastępcy dyrektora i pracownicy na podstawie indywidualnych upoważnień starosty. 

§ 33.

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  lub zastępca dyrektora jako dysponenci i

2) główny księgowy PUP lub upoważnione przez niego osoby.

Rozdział 7

Postanowienia końcowe

§ 34.

Zmiany regulaminu następują w trybie właściwym dla jego uchwalenia.

§ 35.

PUP używa na tablicach, pieczęciach, formularzach oraz korespondencji nazwy:

Powiatowy Urząd Pracy

ul. Kapitulna 24

87-800 Włocławek

§ 36.

W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem  zastosowanie mają przepisy prawa powszechnie obowiązujące.

Włocławek, luty 2005 r.
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