ZARZADZENIE Nr 1182/V/07
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 15 pazdziernika 2007 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi Pracy Nr 1
w Lodzi.

Na podstawie 36 ust.1 w zwiazku z art. 92 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806,
z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, oraz z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759) oraz § 5
statutu Powiatowego Urzgdu Pracy Nr 1 w Lodzi stanowiacego zalacznik do uchwaly
Nr LXX1/1335/06 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 5 lipca 2006 .

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Powiatowemu Urzgdowi Pracy Nr 1 w Ltodzi nadaje regulamin organizacyjny

w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1
w Lodzi.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Rozwoju
Przedsigbiorczosci i Miejsc Pracy Urzedu Miasta Lodzi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 1891/IV/04 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi Pracy Nr 1
w Lodzi, zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2468/IV/05 z dnia
28 lutego 2005 r., Nr 2829/IV/05 z dnia 9 czerwca 2005 r. oraz Nr 4462/IV/06 z dnia
30 wrzesnia 2006 .

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 listopada 2007 r.

PREZYDENT MIASTA

Jerzy KROPIWNICKI



§1.

§2.

§3. 1.

§4. 1.

Zalacznik

do zarzadzenia Nr 1182/V/07
Prezydenta Miasta L.odzi

z dnia 15 pazdziernika 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY NR 1 W LODZI

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

Regulamin organizacyjny okre$la organizacjg, struktur¢ oraz zasady funkcjonowania
Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta
Lodzi;

2) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad
Pracy Nr 1 w Lodzi;

3) Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi;

4) Zastepcy Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi;

5) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osoéb Niepetnosprawnych;

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: wydziat, dzial,

referat, samodzielne stanowisko pracy.

Siedziba PUP jest miasto £.6dz, ul. Milionowa 91.

Obszarem dziatalno$ci PUP jest obszar Miasta L.odzi objety wtasciwoscia miejscowa
Delegatur Urz¢du Miasta Lodzi: £.6dZ-Gorna, L.6dz- Srodmiescie, Lodz-Widzew.

PUP obstuguje takze osoby bezrobotne i poszukujace pracy nie posiadajace miejsca
zameldowania oraz osoby niepelnosprawne z terenu miasta Lodzi w zakresie
rehabilitacji zawodowej, finansowanej ze srodkéw PFRON.

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan, wynikajacych z ustawy z dnia

20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy ( Dz. U. Nr 99,

poz. 1001 z p6zn. zm.) oraz innych ustaw, a w szczego6lnosci:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych ( Dz. U. Nr 123, poz. 776 z pézn. zm.);

2) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pézn. zm.);

3) ustawy z dnia 13 paZzdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
z 2007 r. Nr 11, poz. 74 z p6zn. zm.);



§5.

§6.1.

§7. 1.

§8. 1.

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $srodkoéw publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135 z pdZzn. zm).
Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody

1 wydatki.
Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow
okreslaja odrebne przepisy.

Przy realizacji zadan, PUP wspotdziata z innymi instytucjami rynku pracy, organami
samorzadu terytorialnego, powiatowymi radami zatrudnienia oraz innymi
organizacjami 1 instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.

ROZDZIAL 11

Zarzadzanie PUP

Caloksztattem dzialalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor PUP 1 ponosi pelna odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem.
Dyrektor PUP dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikow PUP.

Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy:

1) Zastgpcy Dyrektora PUP;

2) Glownego Ksiggowego;

3) komorek organizacyjnych.

W czasie nieobecno$ci Dyrektora PUP jego obowiazki pelni Zastgpca Dyrektora PUP
lub inny upowazniony przez Dyrektora PUP pracownik PUP.

Zakres zastgpstw Dyrektora PUP obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora PUP.

Dyrektora PUP wylonionego w drodze konkursu powotuje i odwotuje Prezydent.

ROZDZIAL 111

Komorki organizacyjne PUP

W PUP funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:

1) wydziat;

2) dzial;

3) referat;

4) samodzielne stanowisko pracy.

W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powotywaé zespoly
1 komisje zadaniowe.

Wydziatem kieruje kierownik wydzialu, zapewniajac jego wiasciwe funkcjonowanie,
a w przypadku jego nieobecnosci zastgpca kierownika wydziatu lub inny
upowazniony przez Dyrektora PUP pracownik wydziatu.

W wydziale moga by¢ tworzone komoérki organizacyjne: dzial, referat, samodzielne
stanowisko pracy.

. Dzialem kieruje kierownik dziatu, a w przypadku jego nieobecnosci inny

upowazniony przez Dyrektora PUP pracownik dziatu.



*

§9. 1.

§10. 1.

§11. 1.

§12.1.

W dziale moga by¢ tworzone komorki organizacyjne: referat, samodzielne stanowisko
pracy.

Referatem kieruje kierownik referatu, a w przypadku jego nieobecno$ci inny
upowazniony przez Dyrektora PUP pracownik referatu.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.

Praca samodzielnego stanowiska pracy kieruje odpowiednio: Dyrektor PUP lub inny
upowazniony przez Dyrektora PUP pracownik.

Wewngtrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym,;

2) wykaz stanowisk;

3) szczegotowe zakresy czynnos$ci pracownikow.

. Szczegdtowy zakres zadan i struktur¢ wewngtrzna komorek organizacyjnych ustala

Dyrektor PUP.
ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna PUP

W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Zarzadzania, Nadzoru i Kadr;
2) Wydziat Ustug Rynku Pracy;
3) Wydziat Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy;
4) Wydzial Organizacyjny;
5) Woydziat Finansowo-Ksiggowy;
6) Wydziat Aktywizacji i Rehabilitacji Zawodowej Os6b Niepetnosprawnych;
7) Wydziat Odwotan i Skarg;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych;
9) Samodzielne Stanowisko ds. BHP.

. Schemat organizacyjny PUP stanowi zatacznik do regulaminu organizacyjnego

Powiatowego Urzg¢du Pracy Nr 1 w Lodzi.

Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:

1) Wydziat Zarzadzania, Nadzoru i Kadr;

2) Wydzial Aktywizacji i Rehabilitacji Zawodowej Osob Niepelnosprawnych;
3) Wydziat Odwotan i Skarg;

4) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych;

5) Samodzielne Stanowisko ds. BHP.

Zastepca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez :
1) Wydziat Ustug Rynku Pracy;

2) Wydziatl Instrumentow 1 Programéw Rynku Pracy;

3) Woydziat Organizacyjny.

Gléwny Ksiegowy nadzoruje bezpo$rednio zadania realizowane przez Wydzial
Finansowo - Ksiegowy.

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegodlnosci:
1) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatah oraz organizacja pracy PUP;
2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w PUP;




§13. 1.

3) reprezentowanie PUP w zakresie posiadanych kompetencji i upowaznien;

4) promowanie ustug PUP;

5) planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych oraz innymi $rodkami
pochodzacymi z funduszy Unii Europejskiej;

6) planowanie dochodow i1 wydatkow PUP oraz pozyskiwanie i dysponowanie
srodkami finansowymi PUP;

7) zatrudnianie i ocenianie pracownikow;

8) wydawanie wewngtrznych aktow prawnych;

9) przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego PUP;

10) nadzorowanie prawidtowego stosowania przepisOw ustawy prawo zamoOwien

publicznych;

11) organizowanie pracy 1 okre$lanie zadan nadzorowanych komodrek
organizacyjnych;

12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy komoérkami organizacyjnymi
PUP.

Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora PUP nalezy w szczegodlnosci:

1) planowanie 1 wytyczanie kierunkow dziatan oraz organizacja pracy
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

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

3) zapewnienie prawidtowej gospodarki srodkami finansowymi przeznaczonymi na
realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

4) reprezentowanie PUP w zakresie powierzonych kompetencji i upowaznien
udzielonych przez Dyrektora PUP;

5) nadzorowanie organizowania i finansowania projektow lokalnych;

6) nadzorowanie zadan z zakresu realizacji standardow ustug rynku pracy;

7) nadzorowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES;

8) wspoldziatanie z publicznymi stuzbami zatrudnienia i innymi instytucjami rynku
pracy w zakresie przeciwdziatania negatywnym skutkom bezrobocia;

9) nadzorowanie wspotdziatania z gminami w zakresie upowszechniania ofert
pracy, informacji o ustugach rynku pracy, organizacji robot publicznych oraz
zatrudnienia socjalnego na podstawie odrgbnych przepiséw;

10) nadzorowanie spraw zwiazanych z utrzymaniem obiektu PUP;
11) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego;
12) nadzorowanie zadan w zakresie archiwizowania dokumentow PUP;
13) aprobowanie:
a) spraw z zakresu zadan nadzorowanych komoérek organizacyjnych
przedktadanych do decyzji Dyrektora PUP,
b) urlopdéw, propozycji awansoOw, przeszeregowan, nagréod 1 kar dla
pracownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych.

Obowiazki i uprawnienia Gtownego Ksiegowego okresla m.in.:
1) ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z p6zh. zm.);
2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z p6zn. zm.).
Zadania wyszczegolnione w § 12 ust. 2 pkt 13 Glowny Ksiggowy realizuje
odpowiednio w stosunku do nadzorowanej komorki organizacyjne;.




§ 14.

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw

komorek organizacyjnych PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy kierowanej komorki organizacyjnej;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania kierowanej komorki organizacyjnej;

3) umozliwianie pracownikom podleglej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach i1 innych formach podnoszenia kwalifikacji;

4) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw;

5) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjne;j,
wnioskowanie o wysoko$ci wynagrodzen, przeszeregowan, nagrdd i kar dla
podlegtych pracownikéw;

6) wnioskowanie w sprawach dotyczacych wewngtrznej struktury organizacyjne;j
nadzorowanej komorki organizacyjnej;

7) ustalanie i aktualizowanie szczegoétowych zakreséw czynnos$ci dla podlegtych
pracownikow;

8) zapewnianie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych, dostgpu do informacji publicznej oraz przepiséw bhp i p. poz;

9) zapewnianie przestrzegania przepisOw instrukcji kancelaryjnej przy
wykonywaniu  czynnosci  kancelaryjnych  oraz = ewidencjonowaniu
1 przechowywaniu akt;

10) realizowanie zadan okreslonych w upowaznieniu udzielonym przez
Prezydenta, Dyrektora PUP lub Zastepce Dyrektora PUP.

ROZDZIAL V

Zakres zadan komorek organizacvinych PUP

§ 15. Do zakresu zadan Wydzialu Zarzadzania, Nadzoru i Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

problematyka organizacji 1 funkcjonowania PUP, w tym inicjowanie
1 koordynowanie systeméw organizacyjnych usprawniajacych prac¢ PUP;
opracowywanie projektow wewngtrznych aktoéw prawnych Dyrektora PUP, we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi PUP oraz prowadzenie ich ewidencji;
prowadzenie rejestru kontroli PUP przeprowadzanych przez zewngtrzne organy
kontroli;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

kontrolowanie realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli;
przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP;

przygotowywanie projektow wystapiefn pokontrolnych;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;

nadzoér w zakresie przestrzegania regulaminu pracy PUP, w tym kontrola
dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym 1 ocenami
kwalifikacyjnymi pracownikéw PUP;

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami pracownikéw PUP;
opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji dotyczacej
pracownikow PUP;

prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw;

prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami i informacjami sktadanymi
Prezydentowi przez osoby petniace funkcje publiczne;



15)

organizowanie stazy w PUP, praktyk zawodowych ucznidéw i studentow.

§ 16. Do zakresu zadan Wydzialu Ustug Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)
3)

4)

S)
6)
7)

8)

9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

realizacja podstawowych standardow ustug rynku pracy: posrednictwa pracy,
ustug EURES, poradnictwa zawodowego i1 informacji zawodowej, pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy, organizacji szkolen;

rejestrowanie 1 wylaczanie z ewidencji zarejestrowanych osob bezrobotnych
1 0s6b poszukujacych pracy, z wylaczeniem osdb niepelnosprawnych;

ustalanie statusu osoby zarejestrowanej oraz przyznawanie zasitkow uprawnionym
osobom bezrobotnym;

udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, z wylaczeniem o0sob
niepelnosprawnych, a takze pracodawcom w pozyskaniu pracownikdéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

podejmowanie 1 utrzymywanie kontaktéw =z pracodawcami w zakresie
pozyskiwania i realizacji ofert pracy;

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami (targi pracy, gietdy pracy, spotkania, mityngi);

pozyskiwanie ofert pracy, ich rejestracja i aktualizacja oraz wspotpraca z gminami
w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz zatrudniania socjalnego na podstawie
odrebnych przepiséw;

wspotdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania;

nformowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach;
prowadzenie baz danych o pracodawcach wspolpracujacych z PUP;

pozyskiwanie od pracodawcéw informacji dotyczacych mozliwosci zatrudnienia
1 przewidywanych zwolnieniach;

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu 1 miejsca zatrudnienia, w tym informowanie o zawodach rynku pracy oraz
mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia;

udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
bezrobotnym 1 poszukujacym pracy wyboru zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjgcie
lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien zawodowych;
udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w aktywnym
poszukiwaniu pracy w ramach zaje¢ w klubie pracy;

kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie umozliwiajace
wydanie opinii o przydatno$ci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia;

inicjowanie, organizowanie, prowadzenie grupowych i indywidualnych porad 1
informacji zawodowych bezrobotnym 1 poszukujacym pracy;

wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego i1 szkoleniach;

inicjowanie i organizowanie szkolen, kierowanie os6b uprawnionych na szkolenia,
ustalanie uprawnien do dodatku szkoleniowego, stypendium oraz udzielanie
pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolen;

gospodarowanie S$rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan
wymienionych w pkt. 19, ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykorzystanie
srodkow do wysokosci przyznanego limitu;



21)
22)

23)

24)
25)

26)
27)

wykonywanie zadan w zakresie planowania rozwoju zasobow ludzkich;

tworzenie banku informacji zawodowej o organizacjach wspolpracujacych
w zakresie poradnictwa zawodowego;

wspotdziatanie z pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi 1 innymi
instytucjami rynku pracy w realizacji zadan na rzecz przeciwdziatania bezrobociu
1 tagodzenia jego skutkdw;

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca;

wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie kontroli legalnosci
zatrudnienia;

wydawanie bezrobotnym kart przedptaconych;

wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w zakresie okreslonym
upowaznieniem Prezydenta.

§ 17. Do zakresu zadan Wydzialu Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy nalezy
w szczegblnoscei:

§ 18.

)

2)

3)

5)
6)

7)

planowanie, gospodarowanie  $rodkami  przeznaczonymi na realizacjg
instrumentdw rynku pracy i ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykorzystanie
srodkow do wysokosci przyznanych limitdow, z wyltaczeniem dodatkow
aktywizacyjnych;

inicjowanie, przygotowywanie, realizowanie 1 ocenianie efektow dzialan
w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia
skutkow bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych
z programdéw operacyjnych wspotfinansowanych ze s$rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

realizacja zadan wynikajacych z zawartych umow Partnerskich;

przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskOw oraz przygotowywanie, zawieranie
1 realizacja umow z pracodawcami oraz osobami bezrobotnymi (z wytaczeniem
aneksow do umow dotyczacych pozyczek udzielanych na podjgcie dziatalno$ci
gospodarczej oraz na zorganizowanie dodatkowych miejsc pracy dla bezrobotnych
skierowanych na te miejsca);

realizacja zadan w zakresie przyznawania dodatkow aktywizacyjnych;
wspoéldzialanie z gminami, instytucjami rynku pracy, organizacjami samorzadu
terytorialnego, innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka
rynku pracy przy tworzeniu projektéw lokalnych;

wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w zakresie okreslonym
upowaznieniem Prezydenta.

Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

S)
6)

administrowanie majatkiem PUP, w tym prowadzenie ksiag inwentarzowych;
nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania  sprzgtu
komputerowego;

administrowanie siecia komputerowa i baza danych;

zapewnienie bezpieczenstwa baz danych, ochrony i poufnosci informacji, w tym
zabezpieczenie dostgpu do nich wylacznie osobom upowaznionym przez
Dyrektora PUP;

obstuga przekazu elektronicznego;

opracowywanie projektow planow wydatkow rzeczowych PUP oraz prowadzenie
ich biezacej analizy;



7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

§19. Do
1)

6)

7)
8)

9)
10)

sporzadzanie projektow planow remontdw obiektu PUP oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z ich realizacja;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych;

prowadzenie kancelarii oraz powielarni PUP;

obstuga narad i spotkan organizowanych przez kierownictwo PUP;

nadzoér nad utrzymaniem czysto$ci i zapewnieniem warunkow higieniczno-
sanitarnych w budynku PUP;

gospodarowanie srodkami transportu;

wspotdzialanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie przestrzegania
przepiséw bhp i p.poz;

nadzor nad eksploatacja urzadzen technicznych, instalacji elektrycznych oraz
dokonywanie napraw i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprz¢tu;
zaopatrywanie PUP w sprzgt komputerowy, oprogramowanie, materiaty i pomoce
biurowe oraz inne wyposazenie;

obstluga sekretariatu;

obstuga centrali telefonicznej;

prowadzenie spraw PUP z zakresu ustawy prawo zamowien publicznych;
prowadzenie kontroli zewngtrznej podmiotow korzystajacych z dofinansowania
ze srodkow funduszy celowych oraz pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;;
opracowywanie analiz, sprawozdan oraz informacji o lokalnym rynku pracy;
udostepnianie materiatow statystycznych do celéw naukowych;

prowadzenie monitoringu zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych;

prowadzenie sktadnicy akt PUP;

wspotdzialanie z Powiatowa Rada Zatrudnienia w Miescie Lodzi w zakresie
promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw funduszy celowych i1 srodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej;

wydawanie zaswiadczen w zakresie okreslonym upowaznieniem Prezydenta.

zakresu zadan Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:
realizacja planu dochodow i1 wydatkdbw w zakresie przydzielonych $rodkow
funduszy celowych oraz innych s$rodkow pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej;

opracowywanie planu dochodow 1 wydatkow PUP na realizacje zadan wlasnych
powiatu;

rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych;

windykacja nienaleznych zasitkow, $wiadczen, pozyczek oraz dotacji;
przygotowywanie dokumentow 1 rozliczanie zobowiazan wobec pracodawcow
ze $rodkow funduszy celowych oraz innych $rodkéw pochodzacych z funduszy
Unii Europejskiej;

monitorowanie 1 rozliczanie pozyczek udzielonych na podjgcie dziatalnosci
gospodarczej oraz na zorganizowanie dodatkowych miejsc pracy dla o0sob
bezrobotnych skierowanych na te miejsca;

wspotdziatanie z bankiem w zakresie dokonywania przelewow 1 wyptat na rzecz
0sOb uprawnionych;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci
1 zaktadowym planem kont;

przestrzeganie i kontrola finanséw publicznych;

obstuga kasowa PUP;



11)
12)
13)

14)
15)

naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwiazanych z zatrudnieniem oraz
sktadek na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne;

naliczanie zasitkow dla bezrobotnych i innych §wiadczen z tytulu bezrobocia,
w tym sktadek na ubezpieczenia spoleczne 1 zdrowotne;

przygotowywanie dokumentéw dotyczacych rozliczen z organem rentowym
1 urzedami skarbowymi;

obstuga finansowa $§wiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w zakresie okre§lonym
upowaznieniem Prezydenta.

§ 20. Do =zakresu zadan Wydzialu Aktywizacji i Rehabilitacji Zawodowej Oséb
Niepelnosprawnych nalezy w szczeg6lnosci:

§21.

§ 22.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

opracowywanie projektéw programéw dziatan na rzecz osob niepelnosprawnych;
realizacja podstawowych standardow ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa
pracy, poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, organizacji szkolen na
rzecz 0sob niepelnosprawnych;

rejestrowanie i wyltaczanie z ewidencji zarejestrowanych osob niepetnosprawnych;
ustalanie statusu zarejestrowanej osoby niepetnosprawnej oraz przyznawanie
zasitkow 1 innych $wiadczen z tytulu bezrobocia;

gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na rehabilitacje
zawodowa  0sOb  niepelnosprawnych,  ponoszenie odpowiedzialnosci
za wykorzystanie srodkow do wysokos$ci przyznanych limitéw;

inicjowanie 1 realizowanie dzialan w zakresie instrumentéw rynku pracy
przewidzianych dla oséb niepelnosprawnych;

przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskéw, przygotowywanie dokumentow,
zawieranie umow z pracodawcami 1 osobami niepelnosprawnymi oraz rozliczanie
zobowigzan finansowych ze srodkow PFRON;

wspotdziatanie z gminami, instytucjami rynku pracy, pracodawcami oraz Miejska
Spoteczna Rada do Spraw Osoéb Niepelnosprawnych w Lodzi w realizacji zadan na
rzecz przeciwdzialania bezrobociu i tagodzenia jego skutkéw oraz rehabilitacji
zawodowej 0sOb niepelnosprawnych;

wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy 0sob niepetnosprawnych;

wystepowanie z wnioskiem o przedtuzenie lub skrécenie okresu trwania renty
szkoleniowej;

wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w zakresie okreslonym
upowaznieniem Prezydenta.

Do zakresu zadan Wydzialu Odwolan i Skarg nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

prowadzenie spraw z zakresu odwotan od decyzji organu pierwszej instancji oraz
kompletowanie dokumentéw dla organu odwotawczego zgodnie z procedurami
administracyjnymi w tym zakresie;

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw oraz ich rozpatrywanie;

wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w zakresie okreslonym
upowaznieniem Prezydenta.

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy $wiadczenie
pomocy prawnej komorkom organizacyjnym, a w szczegolnosci:

1)
2)

udzielanie porad prawnych;
sporzadzanie opinii prawnych;



§ 23.

3) wystepowanie przed sadami i urzedami.
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci
prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy okreslonych

w przepisach szczegolnych.

ROZDZIAL VI

Zasada podpisywania pism, dokumentow ksiegsowych, decyzji i wewnetrznych aktow

§24. 1.

§25.1

§26. 1.

§27. 1.

prawnych

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP;

2) Zastgpca Dyrektora PUP;

3) Glowny Ksiegowy;

4) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego;

5) Kierownik Wydzialu Instrumentéw i Programow Rynku Pracy;

6) Kierownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

Pozostate sprawy z zakresu obiegu dokumentow ksiggowych reguluje instrukcja
obiegu dowodow ksiggowych w PUP.

W zakresie okreslonym upowaznieniem Prezydenta, decyzje, postanowienia oraz
zas$wiadczenia w zakresie zadan wykonywanych przez PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP;

2) Zastgpca Dyrektora PUP;

3) pracownicy PUP.

Korespondencj¢ wychodzaca z PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP;

2) Zastgpca Dyrektora PUP;

3) pracownicy PUP zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i innych dokumentow okresla
instrukcja kancelaryjna PUP.

ROZDZIAL VII

Obsluga interesantow

Czas pracy PUP okresla regulamin pracy PUP.
Dyrektor PUP lub Zastgpca Dyrektora PUP przyjmuja interesantow w ramach skarg
1 wnioskéw we wtorki w godz. 12.00-14.00.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

Pracownicy PUP wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci ustalonym
na pi$mie przez bezposredniego przelozonego w sposdb zapewniajacy sprawnag
1 prawidlowa realizacj¢ zadan.



2. Pracownicy PUP wspoéltpracuja ze soba przy wykonywaniu powierzonych zadan.
§ 28. Organizacje i porzadek pracy PUP okre$la regulamin pracy PUP.

§29.  Zmiany w regulaminie organizacyjnym dokonywane sa w trybie przewidzianym dla
jego nadania.
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