Załącznik   do Uchwały Nr  376/2002 Zarządu Powiatu Łowickiego

 z dnia 26.04.2002
POWIATOWY URZĄD PRACY

                                          w   Ł o w i c z u

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

POWIATOWEGO URZĘDU

         PRACY W ŁOWICZU

                                              Rozdział I

                                          Przepisy ogólne

                                                               §   1

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

                                                              §   2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o :

1.  Zarządzie  Powiatu - należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Łowickiego.

2. Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Łowickiego.

3. Kierowniku – należy przez to rozumieć Kierownika Powiatowego Urzędu Pracy  w Łowiczu.

4. Zastępcy – należy przez to rozumieć Zastępcę Kierownika Powiatowego Urzędu Pracy w Łowiczu.

5. PUP – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Łowiczu.

6.  Urzędzie  Marszałkowskim - Departament WUP – należy przez to rozumieć Urząd Marszałkowskie  Departament Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Łodzi.

7. Filii Departamentu WUP - należy przez to rozumieć Wydział Zamiejscowy Urzędu Marszałkowskiego w Łodzi z siedzibą w Skierniewicach.

8. Wojewodzie  - należy przez to rozumieć  Wojewodę Łódzkiego.

9. PRZ – należy przez to rozumieć Powiatową Radę Zatrudnienia  w Łowiczu.

10. Komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć dział lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzędzie Pracy w Łowiczu.

11. Klubie Pracy – należy przez to rozumieć Klub Aktywnego Poszukiwania  Pracy w Łowiczu.

                                                           §  3

1. Siedzibą Powiatowego Urzędu Pracy jest Łowicz.

2. Zakres właściwości terytorialnej PUP określa  Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 roku w sprawie dostosowania organizacji i obszaru działania wojewódzkich i rejonowych urzędów pracy do organizacji administracji publicznej (Dz. U. z 1998 r. Nr 166 poz. 1247).

                                                       §   4

1. Do zakresu działania Powiatowego Urzędu Pracy należy wykonywanie zadań, wynikających z ustawy z dnia 14 grudnia 1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu /tekst jednolity Dz. U z  2001 roku Nr 6, poz. 56 z późniejszymi zmianami/, ustawy z dnia 27.08.1997 roku, o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych /Dz. U z 1997 roku Nr 123, poz. 776 z późniejszymi zmianami/ i  przepisów wykonawczych.

2. Powiatowy Urząd Pracy działa na podstawie:

1) rozporządzenie MPiPS z dnia 30 grudnia 1998 w sprawie dostosowania obszaru działania wojewódzkich i rejonowych urzędów pracy do organizacji administracji publicznej /Dz. U nr 166, poz. 1247/,

2) Statutu Powiatu Łowickiego,

3) niniejszego regulaminu.

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

                                                               §    5

Przy realizacji zadań PUP współdziała z innymi powiatowymi urzędami pracy, z organami administracji rządowej, z radami zatrudnienia, organami samorządów terytorialnych, organizacjami pracodawców, poszczególnymi pracodawcami, związkami zawodowymi, zarządami funduszy celowych oraz innymi organizacjami działającymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziałania bezrobociu.

                                        ROZDZIAŁ  II

                                      Kierownictwo PUP

                                                            §  6

1.  Całokształtem działalności PUP kieruje - zgodnie z zasadami  jednoosobowego

     kierownictwa - Kierownik i ponosi za nią pełną odpowiedzialność przed

      Starostą 

2.  Kierownik PUP w stosunku do pracowników PUP jest pracodawcą w

      rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy.

3.  Kierownik PUP kieruje działalnością Urzędu przy pomocy zastępcy            

     kierownika PUP i kierowników komórek organizacyjnych.

4.  Podczas nieobecności kierownika PUP kierownictwo sprawuje zastępca kierownika

     PUP. Zakres zastępstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje           

     kierownika PUP.

5.  Zastępcę kierownika w czasie jego nieobecności zastępuje wyznaczony przez

     kierownika PUP - kierownik działu.

ROZDZIAŁ III

                                 Komórki Organizacyjne PUP


     



§ 7

1. W PUP mogą być tworzone następujące komórki organizacyjne:

a) dział, 

b) referat,

c) samodzielne stanowisko,

2. O ilości utworzonych działów, referatów i samodzielnych stanowisk decyduje Kierownik Urzędu.

3. W celu realizacji określonych zadań w urzędzie kierownik urzędu może powoływać zespoły i komisje zadaniowe.

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

§  8

1.  Dział jest podstawową komórką organizacyjną Urzędu  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. Podczas nieobecności kierownika działu

      zastępuje go wyznaczony pracownik.

                                                            §  9

1. Referat jest komórką organizacyjną realizującą  jednolite zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, który  może być tworzony w ramach działu lub jako komórka        

      samodzielna, kieruje kierownik referatu.

                                                        §  10

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

                                                       §  11

Wewnętrzna organizacja każdej komórki organizacyjnej obejmuje:

               - zakres działania określony w regulaminie,

               - wykaz stanowisk,

               - zakresy czynności poszczególnych pracowników. 

                                ROZDZIAŁ IV

                      Struktura organizacyjna PUP

                                                      §  12

W Powiatowym Urzędzie Pracy  w Łowiczu tworzy się następujące komórki

          1.  Dział Rynku Pracy
                          - DRP 

    2.  Dział Informacji, Ewidencji i Świadczeń - DES
         3.   Dział Finansowo – Księgowy
               - DFK

         4.   Dział Organizacyjny                      
    - DO
         5.   Radca Prawny
                                    - PR – samodzielne stanowisko

                                                 §  13

1.   Kierownik PUP oraz jego Zastępca kierują następującymi pionami

       funkcjonalnymi Urzędu:

           1)   pionem działań aktywizujących:

              - Dział Rynku Pracy

2)   pionem działań informacyjno-ewidencyjnych:

              - Dział Informacji, Ewidencji i Świadczeń         

           3)   pionem działań wspomagających:

              -    Dział Finansowo – Księgowy,

              -    Dział Organizacyjny,

· Radca Prawny - samodzielne stanowisko,

2.   Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych PUP określa  Rozdział V 

      niniejszego regulaminu

3. Szczegółową strukturę organizacyjną PUP określa schemat będący             

     załącznikiem do regulaminu.

                                                    §  14

1.   Do kompetencji Kierownika PUP należy w szczególności:

              1)   promocja usług urzędu,

2) realizacja w imieniu Starosty Łowickiego  zadań określonych w  ustawie 

      z dnia 14.12.1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu - (tekst  

     jedn.  Dz. U. z  2001 r.  Nr 6, poz.56 z późniejszymi zmianami),

              3)   planowanie i dysponowanie środkami Funduszu Pracy,

              4)   planowanie i dysponowanie środkami budżetu Urzędu,

              5)   zatrudnianie i ocenianie pracowników PUP oraz wnioskowanie

                     do Starosty w sprawie zatrudnienia Zastępcy Kierownika,

              6)   współpraca z organami samorządów lokalnych,  z Powiatową Radą

Zatrudnienia, władzami szkolnymi, instytucjami szkolącymi i ośrodkami

           pomocy społecznej,

7) wydawanie zarządzeń, poleceń służbowych i decyzji administracyjnych 

       z upoważnienia Starosty,

8) opracowywanie i przedkładanie do zatwierdzenia  Zarządowi Powiatu  regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy,

             10)  inicjowanie programów specjalnych,

11) zatwierdzanie regulaminu  i nadzór finansowy nad                  

       działalnością  Klubu Pracy,               

             12)  planowanie, wytyczanie kierunków działania, organizacja pracy urzędu,

             13)  koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań,              

             14)  samoocena funkcjonowania Powiatowego Urzędu Pracy,

15) ustalanie i aktualizowanie zakresów czynności dla Zastępcy Kierownika 

        Powiatowego Urzędu Pracy  i  kierowników podległych działów.

2.  Do kompetencji Zastępcy Kierownika należy w szczególności:

               1)  planowanie, wytyczanie kierunków działania, organizacja pracy urzędu

                    w podległych komórkach organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym         

      przez Kierownika Urzędu.

3) wydawanie decyzji administracyjnych  z upoważnienia Starosty.

                                                             §  15

Do podstawowych zadań, obowiązków i uprawnień wspólnych dla kierowników

komórek organizacyjnych należy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komórki organizacyjnej jak również               bieżąca współpraca z innymi organami w zakresie wynikającym z przepisów prawa.

2. Wydawanie dyspozycji w granicach wynikających z zakresu działania komórki organizacyjnej.

3.  Szczegółowe  zapoznawania  pracowników  z  zadaniami  komórki

           organizacyjnej i obowiązującymi przepisami prawa ,  zakresem współpracy z 

           innymi komórkami organizacyjnymi  Powiatowego Urzędu Pracy oraz 

           ustaleniami kierownictwa i przekazywanie podległym pracownikom do 

           wiadomości bądź  wykonania otrzymanych zarządzeń, poleceń  i dyspozycji.

      4. Dbałość o rozwój zawodowy podległych pracowników a w szczególności:

           umożliwianie pracownikom kierowanej komórki organizacyjnej

           uczestniczenia w szkoleniach  wewnętrznych i zewnętrznych.

      5.  Udzielanie pomocy pracownikom podległej komórki organizacyjnej w

            opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadań stałych.

6. Kontrola pracy komórki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego,   

      formalnego.

7. Opiniowanie doboru obsady osobowej podległej komórki organizacyjnej, 

   wnioskowanie wysokości wynagrodzenia, przeszeregowania, nagród i kar 

   dla podległych  pracowników.

8.  Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu.

9. Parafowanie decyzji administracyjnych  i pism  wychodzących przed podaniem do podpisu Kierownikowi Powiatowego Urzędu Pracy lub jego  Zastępcy.

          10. Ustalanie 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 długotrwałej nieobecności 

                 w  pracy pracownika z innych przyczyn.

                                                           §  16

1. Postanowienia § 15 mają zastosowanie w odniesieniu do Głównego            

      Księgowego, który bezpośrednio nadzoruje działalność Działu Finansowo -

      Księgowego w pionie działań wspomagających.

2.  Obowiązki i uprawnienia Głównego Księgowego określają, odrębne

      przepisy .

                                         ROZDZIAŁ V

              Zakres zadań komórek organizacyjnych PUP

                                                                    §  17

Do zakresu zadań Działu Rynku Pracy należy:

1/ w zakresie pośrednictwa pracy:

a) marketing usług oferowanych przez Powiatowy Urząd Pracy,

b) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukującym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

c) dobór i kierowanie osób bezrobotnych (w tym absolwentów) na subsydiowane miejsca pracy,

d) kierowanie osób bezrobotnych na oferty pracy pozyskane przez pośredników,

e) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracowników poprzez kierowanie bezrobotnych,

f) organizowanie giełd pracy i targów pracy,

g) ocena efektywności działań pośrednictwa,

h) współpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej, kierunkach rozwoju i sytuacji demograficznej w danym rejonie,    

i) pozyskiwanie informacji z innych źródeł niezbędnych do oceny sytuacji na rynku pracy w rejonie,

j) wizytowanie zakładów pracy w celu aktualizacji sytuacji ekonomicznej i pozyskiwanie ofert pracy.

2. W zakresie instrumentów rynku pracy:

          a)  inicjowanie i finansowanie: -  prac interwencyjnych,

                                                            - robót publicznych

                                                            - zatrudniania absolwentów,

                                                            - programów specjalnych,

                                                            - szkoleń

b) określenie istniejących „grup ryzyka” i ich rozmiarów na podstawie analiz lokalnego rynku pracy,

c) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia  i oceny realizowanych programów rynku prac,

d) udzielanie z Funduszu Pracy pożyczek bezrobotnym na rozpoczęcie działalności na własny rachunek,

e) udzielanie z FP pożyczek pracodawcom na zorganizowanie dodatkowych miejsc pracy z uwzględnieniem lokalnego rynku pracy,

f) obsługa SI PULS w zakresie aktywnych form.

3) W zakresie poradnictwa zawodowego i  szkoleń dla bezrobotnych:

a) prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych oraz innych osób poszukujących pracy,

b) współpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

c) tworzenie banku danych dotyczącego informacji zawodowej,

d) popularyzacja usług w zakresie doradztwa wśród klientów urzędu,

e) współpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o kierunkach kształcenia w danym rejonie,

f) prowadzenie i pełna obsługa Klubu Aktywnego Poszukiwania Pracy,

g) współpraca z instytucjami działającymi na rzecz bezrobotnych w zakresie poradnictwa zawodowego i wspomagającymi przedsięwzięcia urzędu pracy,

h) planowanie szkoleń,

i) współpraca z instytucjami szkolącymi,

j) współpraca z partnerami rynku pracy w zakresie organizacji szkoleń,

k) upowszechnienie informacji o szkoleniach,

l) organizacja szkoleń,

m) ocena efektywności szkoleń,

n) obsługa programu SI PULS w zakresie szkoleń. 

4/ W zakresie osób niepełnosprawnych:

a) organizacja szkoleń i przekwalifikowań z Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych dla osób niepełnosprawnych,

b) dobór i kierowanie osób niepełnosprawnych na utworzone miejsca pracy w ramach środków PFRON,

c) dysponowanie środkami PFRON w zakresie współpracy z partnerami rynku pracy w sprawach szkolenia niepełnosprawnych,

5/ Ewidencja zwolnień grupowych

6/ Opracowywanie analiz, ocen  i sprawozdań statystycznych dot. problematyki 

     stanu bezrobocia,  zatrudnienia i przeciwdziałania bezrobocia 

7/ Organizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów.     

    §  18

Do zakresu zadań podstawowych Działu Organizacyjnego w szczególności

 należy:

1. Opracowanie projektów regulaminów  wewnętrznych urzędu, instrukcji i 

      zarządzeń

 2. Opracowanie projektów rocznych planów pracy

3. Obsługa kancelaryjna urzędu

a) pełna obsługa sekretariatu:

· przyjmowanie korespondencji wpływającej do urzędu,

· ewidencjonowanie i wysyłanie korespondencji wychodzącej z urzędu,

· zamawianie i odbiór prasy i innych wydawnictw dla potrzeb urzędu,

b) przyjmowanie skarg i wniosków ,

4. Obsługa narad i spotkań organizowanych przez kierownika urzędu

5.  Prowadzenie spraw osobowych pracowników urzędu

a) zakładanie akt osobowych pracownikom przyjmowanym do pracy,

b) wprowadzanie i aktualizowanie danych w module Kadry,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników:

           -    karty ewidencji czasu pracy, 

· karty urlopowe pracowników,

· grafiki pracy dozorców,

d) prowadzenie kontrolek zwolnień lekarskich,

e) kierowanie pracowników na wstępne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

6. Prowadzenie spraw związanych z przeszeregowaniami i awansowaniem

    pracowników oraz z dodatkami stażowymi

7. Opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej, analiz i informacji 

    i dotyczącej pracowników urzędu

a) sprawozdanie miesięczne, kwartalne, półroczne i roczne,

b) informacje i ankiety bieżące.

8. Kontrola dyscypliny pracy; prowadzenie kontrolek wyjść prywatnych i służbowych

9. Obsługa ZFŚS; gospodarowanie środkami zgodnie z regulaminem,              

10.Prowadzenie spraw związanych z obsługa pojazdu służbowego:

a) wydawanie i rozliczanie kart drogowych pojazdu,

b) sprawozdania miesięczne i roczne z przebiegu kilometrów i zużytego paliwa.

12. Nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania oraz sprzętu komputerowego,

13. Zakupy materiałów techniczno - biurowych, niezbędnego sprzętu komputerowego, 

      materiałów eksploatacyjnych oraz  oprogramowania systemowego.

14. Administrowanie siecią komputerową i bazą danych,

15. Tworzenie bazy danych statystycznych,

     a) sporządzanie i korekta ministerialnych sprawozdań statystycznych 

                           MPiPS-01,

b) sporządzanie lokalnych sprawozdań statystycznych: analiza osób     

    niepełnosprawnych, absolwentów oraz osób pobierających zasiłki     

    i  świadczenia przedemerytalne,

c) opracowywanie wg potrzeb innych zestawień statystycznych dla 

    potrzeb PUP,

16. Archiwizacja dokumentów związanych z funkcjonowaniem urzędu,

a) przyjmowanie akt ze wszystkich stanowisk urzędu, 

17. Administrowanie majątkiem urzędu,

a) prowadzenie ewidencji wyposażenia urzędu

· ksiąg inwentarzowych środków trwałych, pozostałych 

 środków trwałych ,

-    prowadzenie ewidencji ilościowej, 

b) oznakowanie wyposażenia, 

c) zgłaszanie napraw i konserwacji,

d) zgłaszanie do likwidacji sprzętu uszkodzonego.

18. Prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji i remontami siedziby   

       PUP,

19. sprawy gospodarcze:

a) utrzymanie porządku w siedzibie i poza siedzibą urzędu,

b) dozór obiektu po godzinach funkcjonowania,

 20. Prowadzenie spraw BHP

21. Wydawanie zaświadczeń archiwalnych osób bezrobotnych będących w 

                       rejestrach urzędu:

a) zaświadczenia o okresie pobierania zasiłku,

b) zaświadczenia do kapitału początkowego,

c) zaświadczenia dla potrzeb innych instytucji. 


§  19

Do zakresu zadań podstawowych Działu Finansowo - Księgowego należy

w szczególności:

1. Planowanie środków budżetowych

2. Planowanie środków FP

3. Kontrola dyscypliny budżetowej

4. Kontrola dyscypliny wydatków z FP

5. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP

6. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budżetowych

7. Obsługa kasowa FP i budżetu

8. Sporządzanie sprawozdań z wydatków FP i budżetu: miesięczne, kwartalne, półroczne i roczne

9. Sporządzanie bilansu FP i budżetu

10. Zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników urzędu do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego

11. Naliczanie i odprowadzanie składek na ubezpieczenie społeczne,               zdrowotne od pracowników urzędu i bezrobotnych oraz sporządzanie od  nich deklaracji   rozliczeniowych

12. Sporządzanie korekt raportów i deklaracji ZUS od bezrobotnych 

13. Sporządzanie i wydawanie miesięcznych raportów dla osób ubezpieczeniowych – 

     pracowników urzędu

14. Przygotowanie informacji i sprawozdań dla potrzeb statystyki,

15. Prowadzenie dokumentacji i rozlicznie świadczeń przysługujących rolnikom zwalnianym z pracy

16. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia wynagrodzeń  

      pracowników młodocianych zatrudnionych w celu praktycznej nauki  zawodu i 

      przelanie należnej refundacji,

17. Egzekwowanie należności  z nakazów komorniczych i sądowych oraz z  

      nienależnie pobranych  świadczeń,

18. Sprawdzanie pod względem rachunkowym, sporządzanie akceptacji i przelanie 

      należności z tytułu aktywnych form przeciwdziałania bezrobociu, wypłacanie 

      pożyczek i sporządzenie planu ich spłat

19. Egzekwowanie spłaty rat i odsetek umownych od udzielonych pożyczek  

     odroczenie, przesuwanie terminu spłaty, rozkładanie na raty i umarzanie pożyczek i 

      nienależnie pobranych świadczeń.

                                       §  20

Do zakresu zadań podstawowych Działu Informacji, Ewidencji i Świadczeń w

szczególności należy:

1. W zakresie rejestracji osób bezrobotnych j poszukujących pracy:

a) rejestracja osób bezrobotnych,

b) rejestracja osób poszukujących pracy,

c) rejestracja osób uprawnionych do świadczeń przedemerytalnych,

d) przygotowanie wniosków o ustalenie wysokości emerytury w celu ustalenia świadczenia przedemerytalnego,

e) współpraca z organami rentowymi i zakładami pracy,

f) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych,

g) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla członków rodziny,

h) udzielanie informacji dotyczących zakresu działania PUP,

i) udzielanie informacji i wyjaśnień dotyczących podstawowych praw i obowiązków osób bezrobotnych i poszukujących pracy,

j) prowadzenie niezbędnych rejestrów,

k) przygotowywanie  decyzji dla osób rejestrujących się,

2. W zakresie obsługi osób bezrobotnych,  poszukujących pracy oraz pobierających 

     zasiłki przedemerytalne i świadczenia przedemerytalnego:

a) wprowadzenie do bazy danych systemu PULS osób rejestrujących się jako osoby bezrobotne, poszukujące , posiadające uprawnienia do świadczeń przedemerytalnych,

b) ustalanie uprawnień i wydawanie decyzji w zakresie rejestracji osób po raz pierwszy i po raz kolejny,

c) przyjmowanie oświadczeń potwierdzających gotowość do pracy od osób bezrobotnych i poszukujących pracy,

d) przyjmowanie oświadczeń o nieosiągnięci dochodów od osób bezrobotnych,

e) aktualizacja danych bezrobotnych oraz wydawanie decyzji z tytułu:

· podjęcia pracy,

· niestawienia się w wyznaczonym terminie,

·  dobrowolnej rezygnacji,

· innych uprawnień,

f) przyjmowanie umów o pracę i oświadczeń o podjęciu pracy,

g) prowadzenie niezbędnej dokumentacji:

· rejestry osób zarejestrowanych po raz pierwszy,

· rejestry osób zarejestrowanych ponownie,

· rejestry osób wyłączonych z ewidencji osób bezrobotnych i poszukujących,

h) zgłaszanie do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego  osób bezrobotnych oraz pobierających zasiłki i świadczenia przedemerytalne,

i)  współpraca z Kasami Chorych w zakresie ubezpieczeń zdrowotnych:

· zmiany kasy chorych,

· prowadzenie niezbędnej dokumentacji,

j) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi PUP w zakresie:

· pośrednictwa pracy,

· przekazywanie akt z i do archiwum,

· przygotowanie do wysyłki korespondencji,

· przekazywanie informacji niezbędnych do sprawozdawczości PUP,

k) wydawanie zaświadczeń dot. bezrobotnych, osób pobierających zasiłki i świadczenia przedemerytalne do różnych celów i prowadzenie rejestrów wydanych zaświadczeń.

l) współdziałanie z komórkami ds. Kontroli Legalności Zatrudnienia Wojewódzkich Urzędów Pracy 

3. Obsługa w zakresie spraw finansowych osób bezrobotnych oraz pobierających zasiłki i świadczenia przedemerytalne:

a) zakładanie karty ewidencyjnej i karty oświadczeń,

b) naliczanie zasiłków dla bezrobotnych, zasiłków  przedemerytalnych i świadczeń przedemerytalnych,

c) przyjmowanie wniosków na zasiłki rodzinne, ustalanie uprawnień,

d) przyjmowanie upoważnień do przekazywania zasiłków na konta osobiste, wprowadzenie do bazy systemu PULS numerów kont,

e) wydawanie zaświadczeń dla osób zarejestrowanych do różnych celów, instytucji oraz prowadzenie ewidencji wydanych zaświadczeń,

f) sporządzanie list próbnych i weryfikacja z kartami ewidencyjnymi,

g) wprowadzanie korekt i aktualizacja danych osób zarejestrowanych,

h) przyjmowanie oświadczeń o nie osiąganiu dochodów stanowiących podstawę do sporządzania list wypłat zasiłków dla bezrobotnych,

i) weryfikacja danych z kart oświadczeń z karta ewidencyjną,

j) sporządzanie list wypłat z podziałem na banki,

k) przygotowanie poleceń wypłat i przekazanie dokumentacji wypłatowej do Działu Finansowo – Księgowego,

l) ustalenie terminów wypłat,

m) sporządzenie list korekcyjnych,

n) dekretacja list wypłat,

o) rozliczanie osób bezrobotnych po utracie prawa do zasiłku dla bezrobotnych z powodu upływu okresu pobierania :  zaświadczenia, PIT, zaświadczenia do kontynuacji wypłat zasiłków rodzinnych,

p) współpraca z wyższą instancją w  zakresie przekazywania informacji związanych z realizacją wypłat świadczeń przedemerytalnych dla byłych pracowników PUP,

q) wydawanie indywidualnych decyzji administracyjnych,

r) rozpatrywanie odwołań od decyzji. 

§ 21

Do zakresu zadań podstawowych Radcy Prawnego należy realizacja  postanowień

ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych / Dz. U. Nr 19, poz. 145, z późniejszymi  zmianami/, a w szczególności:

               1)  prowadzenie spraw w imieniu kierownika urzędu przed organami

                    wymiaru sprawiedliwości,

               2)  obsługa prawna urzędu,

               3)  rozpatrywanie skarg i wniosków,

               4)  analiza skarg i wniosków.







§ 22

Do zakresu zadań finansowanych ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych  należy:

1) zatrudnianie i rehabilitacja zawodowa osób niepełnosprawnych :

a) udzielanie osobom niepełnosprawnym pożyczek na rozpoczęcie działalności gospodarczej albo rolniczej,

b) udzielanie dofinansowania do kredytów bankowych zaciąganych przez osoby niepełnosprawne na kontynuowanie działalności gospodarczej lub prowadzenie własnego lub dzierżawionego gospodarstwa rolnego,

c) dokonywanie zwrotu kosztów  poniesionych przez pracodawców na organizację nowych lub przystosowanie istniejących stanowisk pracy dla osób niepełnosprawnych bezrobotnych lub poszukujących pracy i nie pozostających w zatrudnieniu, skierowanych do pracy przez PUP,

d) dokonywanie zwrotu kosztów poniesionych przez pracodawców na wynagrodzenia osób niepełnosprawnych skierowanych do pracy przez PUP oraz składek na ubezpieczenie społeczne od tych wynagrodzeń,                           z wyłączeniem wynagrodzenia pracownika oraz kosztów osobowych pracodawcy w części finansowanej przez budżet państwa lub PFRON w trybie art.25 ust.2 i 3 ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,

e) dokonywanie zwrotu kosztów poniesionych przez pracodawcę, zatrudniającego do 24 pracowników w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy na wynagrodzenia osób niepełnosprawnych zaliczanych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności, skierowanych do pracy przez PUP, oraz składek na ubezpieczenia społeczne od tych wynagrodzeń, z wyłączeniem wynagrodzenia pracownika oraz kosztów osobowych pracodawcy w części finansowanej przez budżet państwa lub PFRON w trybie art.25 ust.2 i 3 ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,

f) dokonywanie zwrotu kosztów poniesionych przez pracodawców na szkolenia zatrudnionych osób niepełnosprawnych,

g) finansowanie kosztów szkolenia i przekwalifikowania zawodowego osób niepełnosprawnych,

2) rehabilitacja społeczna finansowana w części lub w całości:

a) uczestnictwa osób niepełnosprawnych i ich opiekunów w tonusach rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osób niepełnosprawnych,

c) zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i środki pomocnicze przyznawanie osobom niepełnosprawnych na podstawie osobnych przepisów,

ROZDZIAŁ VI

Zasady podpisywania pism, dokumentów  finansowych, decyzji administracyjnych   i aktów normatywnych
                                                           §   23

1. Akty normatywne podpisuje Kierownik Powiatowego Urzędu Pracy.

2. Decyzje administracyjne  i zaświadczenia z zakresu zadań należących do kompetencji  Starosty Łowickiego podpisuje z jego upoważnienia  Kierownik PUP i  inne osoby na podstawie upoważnień imiennych Starosty.

3.  Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak

     również inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym j kredytowym,

     stanowiące podstawę do otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych

      Powiatowego Urzędu Pracy podpisują:

- Kierownik PUP lub Zastępca  Kierownika PUP jako dysponenci

                      - główny księgowy PUP lub wyznaczony pracownik.

4.  Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów

      księgowych ustalone są odrębną instrukcją.

                                     ROZDZIAŁ VII

                                  Postanowienia końcowe

                                                             §  24

Obowiązki   Kierownika Powiatowego Urzędu Pracy wykonującego czynności z zakresu prawa pracy jako pracodawcy  i obowiązki pracowników związane z procesem pracy oraz tygodniowy rozkład czasu pracy określa Regulamin pracy Powiatowego Urzędu Pracy w Łowiczu wprowadzony Zarządzeniem  Nr 9/2000 Kierownika Powiatowego Urzędu Pracy w Łowicz z dnia 10 maja 2000 r.

                                                              §  25

Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Łowiczu określają odrębne przepisy prawa.

                                                               §  26 

Czynności  kancelaryjne w Powiatowym Urzędzie Pracy oraz zasady klasyfikacji akt  reguluje "Instrukcja kancelaryjna dla organów powiatu" wydana przez Prezesa Rady Ministrów w drodze rozporządzenia oraz "Jednolity rzeczowy  wykaz akt dla organów powiatu " stanowiący załącznik do tego rozporządzenia.

                                                           §  27

Zmiana regulaminu odbywa się w trybie właściwym dla jego uchwalenia.

                                                         §  28

Regulamin wchodzi w życie z dniem podjęcia uchwały przez Zarząd  Powiatu Łowickiego.
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