ZARZADZENIE Nr 523/VvI/11
PREZYDENTA MIASTA EODZI
z dnia 44 kwietnia 2011 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Powiatowemu Urz¢dowi Pracy Nr 1
w Lodzi.

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. 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, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759,
z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92,
poz. 753 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106,
poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz.113) i § 5 statutu Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1
w FPodzi, stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr LXXI/1335/06 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie nadania statutu Powiatowemu Urzgdowi Pracy Nr 1 w Lodzi
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 268, poz. 2077)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Powiatowemu Urzedowi Pracy Nr 1 w Lodzi nadaje¢ regulamin organizacyjny,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§3. Traci moc zarzadzenie Nr 4741/V/10 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
8 wrzesnia 2010 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Powiatowemu Urzgdowi
Pracy Nr 1 w Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 kwietnia 2011 r.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zalacznik

do zarzadzenia Nr523/VI/11
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 4"‘ kwietnia 2011 r.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urze¢du Pracy Nr 1 w Lodzi

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje, struktur¢ oraz zasady
funkcjonowania Powiatowego Urzgdu Pracy Nr 1 w Lodzi.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta L.odzi,

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

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

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

5) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oso6b Niepelnosprawnych;

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: wydzial, samodzielne

stanowisko pracy;

7) powiatowej radzie zatrudnienia - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg
Zatrudnienia w Miescie Lodzi;

8) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ wyspecjalizowany wydziat
PUP - Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

§ 3.1. Siedzibg PUP jest miasto £.6dz, ul. Milionowa 91.

2. Obszarem dzialalnosci PUP jest obszar Miasta L.odzi objgty wlasciwoscia miejscowg
Delegatur Urzedu Miasta f.odzi: 1.6dz-Gorna, £.6dz- Srédmiescie, L.6dz-Widzew.

3. PUP obsluguje 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.

§ 4.1. PUP wykonuje zadania w szczego6lnosci z zakresu:
1) samorzadu powiatu dotyczacych polityki rynku pracy;
2) rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych.

2. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki.

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

§ 5. Przy realizacji zadan, PUP wspéldziala z innymi instytucjami rynku pracy,
organami samorzadu terytorialnego, powiatowa rada zatrudnienia oraz innymi organizacjami
i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.



Rozdzial 2
Zarzadzanie PUP

§ 6.1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor PUP, ktéry ponosi pelng odpowiedzialno$é przed Prezydentem.

2. Dyrektor PUP dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikéw PUP.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalno$ciag PUP przy pomocy:
1) Zastgpcy Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy;
2) Zastepcy Dyrektora PUP ds. Ekonomicznych — Gléwnego Ksiegowego;
3) komorek organizacyjnych.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP jego obowiazki petni wyznaczony Zastepca
Dyrektora PUP lub inny upowazniony przez Dyrektora PUP pracownik PUP.

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

6. Dyrektora PUP wylonionego w drodze konkursu powotuje i odwotuje Prezydent.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna PUP

§ 7.1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komarki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) Wydziatl Rynku Pracy;
3) Wydzial Ewidencji i Swiadczen;
4) Wydzial Kadr i Szkolenia;
5) Wydzial Organizacji i Zarzadzania;
6) Wydziat Zamoéwien Publicznych,;
7) Wydziatl Informatyki;
8) Wydziat Obstugi Prawnej i Odwotan;
9) Wydziat Naliczen Zasitkow i Swiadczen;
10) Wydziat Ksiggowosci Budzetowej;
11) Wydziat Ksiggowosci Funduszy Celowych;
12) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego;
13) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru i Kontroli Wewngtrznej;
14) Samodzielne Stanowisko ds. Windykacji;
15) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.POZ.
2. Schemat organizacyjny PUP stanowi zalacznik do regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi.

§ 8.1. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Wydziat Ewidencji i Swiadczen;
2) Wydziat Kadr i Szkolenia;
3) Wydziat Organizacji 1 Zarzadzania;
4) Wydziat Zaméwien Publicznych;
5) Wydziat Informatyki;
6) Wydziat Obstugi Prawnej i Odwotlan;
7) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru i Kontroli Wewngtrznej;
9) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.POZ.
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2. Zastgpca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy nadzoruje bezposrednio zadania
realizowane przez:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;;
2) Wydzial Rynku Pracy.
3. Zastgpca Dyrektora PUP ds. Ekonomicznych — Gléwny Ksiegowy nadzoruje
bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Wydziat Naliczen Zasitkéw i Swiadczen;
2) Wydziat Ksiggowosci Budzetowe;j;
3) Wydzial Ksiegowosci Funduszy Celowych;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Windykacji.

§ 9.1. Wydzialem kieruje kierownik wydzialu, zapewniajac jego wiasciwe
funkcjonowanie, a w przypadku jego nieobecnosci inny upowazniony przez Dyrektora PUP
pracownik wydziatu.

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

3. Dzialem kieruje kierownik dzialu, a w przypadku jego nieobecnosci inny
upowazniony przez Dyrektora PUP pracownik dziatu.

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

5. Referatem kieruje kierownik referatu, a w przypadku jego nieobecnosci inny
upowazniony przez Dyrektora PUP pracownik referatu.

6. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.

7. Prace samodzielnego stanowiska pracy organizuje 1 koordynuje pracownik
upowazniony przez Dyrektora PUP.

§ 10. Szczegblowy zakres zadan i struktur¢ wewnetrzng komorek organizacyjnych PUP
ustala Dyrektor PUP.

§ 11. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powotywaé zespotly
i komisje zadaniowe.

Rozdzial 4
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 12. Do zakresu zadan Centrum AKtywizacji Zawodowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) aktywizacja zawodowa poprzez ushugi 1 instrumenty rynku pracy;

2) realizacja standardow ustug rynku pracy: posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej, pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, organizacji szkolen;

3) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy, w tym osobom
niepetnosprawnym, w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, a takze pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy;

4) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy;

5) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
oferta pracy;

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

7) inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami (targi pracy, gieldy pracy, spotkania, mityngi);



4

8) wspoldzialanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

9) realizacja zadan zwiazanych ze swobodnym przeptywem pracownikow poprzez sie¢
EURES;

10) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach
i obowiazkach;

11) prowadzenie bazy danych o pracodawcach wspotpracujacych z PUP;

12) pozyskiwanie od pracodawcéw informacji dotyczacych mozliwosci zatrudnienia
i przewidywanych zwolnieniach;

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

14) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych bezrobotnym
i poszukujacym pracy wyboru zawodu, zmiang¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang
zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien zawodowych;

15) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy
w ramach zaje¢ aktywizujacych;

16) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;

17) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie grupowych i indywidualnych porad
i informacji zawodowych bezrobotnym i poszukujacym pracy,

18) udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy
ijego pracownikéw poprzez udzielanie porad zawodowych;

19) wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ushugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym, stazach, organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia socjalnego;

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

21) gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadaf
wymienionych w pkt 20, instrumenty rynku pracy, rehabilitacje zawodowa os6b
niepelnosprawnych oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za wykorzystanie $rodkéw
do wysokosci przyznanego limitu;

22) przyjmowanie  wnioskéw oraz  przygotowywanie =~ uméw  cywilno-prawnych
z pracodawcami oraz osobami bezrobotnymi;

23) wspblpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy os6b niepelnosprawnych;

24) wystepowanie z wnioskiem o przedluzenie lub skrocenie okresu trwania renty
szkoleniowej;

25) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczefi w zakresie okreslonym
upowaznieniem Prezydenta.

§ 13. Do zakresu zadan Wydzialu Rynku Pracy nalezy w szczeg6lnosci:
1) ustalanie limitu $rodkéw finansowych przeznaczonych na aktywna polityke rynku pracy;
2) monitorowanie wydatkowania $rodkéw na realizacj¢ poszczegdlnych zadan w zakresie
aktywnej polityki rynku pracy;
3) prognozowanie potrzeb rynku pracy z zakresu program6w rynku pracy oraz
opracowywanie programdw na rzecz o0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym
0s6b niepetnosprawnych;
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4) realizowanie 1 ocenianie efektéw programéw 1 projektdow z zakresu promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia, aktywizacji zawodowej bezrobotnych oraz
rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych;

5) upowszechnienie informacji o realizowanych przedsiewzieciach;

6) realizacja zadan wynikajacych z zawartych umoéw partnerskich;

7) opracowywanie analiz, sprawozdan oraz informacji o lokalnym rynku pracy, w tym
z zakresu realizacji projektow;

8) udostgpnianie materiatéw statystycznych;

9) prowadzenie monitoringu zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych;

10) monitorowanie realizacji warunkéw umoéw cywilno — prawnych, ich rozliczanie,
zawieranie aneksow do umow;

11) monitorowanie zatrudnienia u pracodawcow, ktérym udzielono pomocy publiczne;j;

12) prowadzenie kontroli zewngtrznej podmiotéw korzystajacych z dofinansowania
ze srodkéw funduszy celowych oraz pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej;

13) wspéldziatanie z pracodawcami w zakresie realizacji poszczegdlnych instrumentéw
rynku pracy;

14) rozpatrywanie wniosko6w o udzielenie ulgi w sptacie zadtuzenia;

15) wspoldziatanie z powiatowa radg zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia,
wykorzystania srodkow finansowych oraz umarzania naleznosci $Srodkéw funduszy
celowych i srodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej;

16) wspotdzialanie z gminami, instytucjami rynku pracy, pracodawcami przy tworzeniu
i realizacji projektow lokalnych na rzecz oséb bezrobotnych oraz Miejska Spoleczna
Rada do Spraw Osdb Niepelnosprawnych w Lodzi w zakresie rehabilitacji zawodowej
0s6b niepetnosprawnych;

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

§ 14. Do zakresu zadan Wydzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie i wylaczanie z ewidencji zarejestrowanych o0s6b bezrobotnych
1 0s6b poszukujacych pracy, w tym oséb niepelnosprawnych;

2) ustalanie statusu osoby zarejestrowanej oraz przyznawanie zasitkéw uprawnionym
osobom bezrobotnym,;

3) wspOlpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia;

4) wspodlpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej, sadami, organami $cigania
i innymi instytucjami w zakresie spraw osob bezrobotnych pozostajacych w ewidencji
PUP;

5) informowanie o mozliwosciach i zakresie pomocy swiadczonej przez PUP;

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

§ 15. Do zakresu zadan Wydzialu Kadr i Szkolenia nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

2) prowadzenie spraw z zakresu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze;

3) nadzér w zakresie przestrzegania regulaminu pracy PUP, w tym kontrola dyscypliny
pracy;

4) monitorowanie spraw zwiazanych z ocenami okresowymi pracownikéw PUP
oraz organizowaniem sluzby przygotowawczej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikéw PUP;

6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zakladowym funduszu s$wiadczen
socjalnych;
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7) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikéw PUP;
8) organizowanie stazy w PUP, praktyk zawodowych uczniéw i studentéw

§ 16. Do zakresu zadan Wydzialu Organizacji i Zarzadzania nalezy w szczego6lnosci:

1) problematyka organizacji i funkcjonowania PUP, w tym inicjowanie i koordynowanie
systemOw organizacyjnych usprawniajacych prace PUP;

2) opracowywanie wewngtrznych aktow prawnych Dyrektora PUP oraz prowadzenie
ich ewidencji;

3) prowadzenie ewidenc)i upowaznien i pelnomocnictw;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z os$wiadczeniami i informacjami sktadanymi
Prezydentowi przez osoby pelniace funkcje publiczne;

5) administrowanie majgtkiem PUP, w tym prowadzenie ksiag inwentarzowych;

6) opracowywanie projektow planéw wydatkow rzeczowych PUP oraz prowadzenie ich
biezacej analizy;

7) sporzadzanie projektéw planéw remontéw obiektu PUP oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z ich realizacja;

8) prowadzenie zakladowej sktadnicy akt PUP;

9) obstuga narad i spotkan organizowanych przez kierownictwo PUP;

10) nadzér nad utrzymaniem czystosci i zapewnieniem warunkéw higieniczno-sanitarnych
na terenie PUP;

11) nadzér nad eksploatacja urzadzen technicznych, instalacji elektrycznych oraz
dokonywanie napraw i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprz¢tu;

12) zaopatrywanie PUP w sprzet komputerowy, oprogramowanie, materialy i pomoce
biurowe oraz inne wyposazenie;

13) obstuga sekretariatu;

14) obshuga centrali telefonicznej;

15) wykonywanie dzialan w zakresie zarzadzania kryzysowego 1 bezpieczenstwa
w PUP;

16) wydawanie zaswiadczen w zakresie okreslonym upowaznieniem Prezydenta.

§ 17. Do zakresu zadan Wydzialu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw PUP z zakresu ustawy prawo zamowien publicznych, w tym:
a) sporzadzanie i monitorowanie realizacji planu zaméwien publicznych PUP,
b) wykonywanie czynnosci w zakresie formalno - prawnego przygotowania
i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
c¢) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie prognoz zamodwien
publicznych,
d) prowadzenie rejestru postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,
e) sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych udzielanych zamowien
publicznych;
2) wspdbldziatanie z Urzedem Zamoéwien Publicznych oraz Urzgdem Oficjalnych Publikacji
Wspédlnot Europejskich.

§ 18. Do zakresu zadan Wydzialu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie koncepcji rozwoju systemow teleinformatycznych;
2) planowanie potrzeb w zakresie sprzgtu komputerowego i telekomunikacyjnego oraz
oprogramowania;
3) nadzdr nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;
4) administrowanie siecig komputerowa i baza danych;
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5) zapewnienie bezpieczenistwa baz danych, ochrony i poufnosci informacji, w tym
zabezpieczenie dost¢pu do nich wylacznie osobom upowaznionym przez Dyrektora PUP;
6) koordynacja wdrozenia i utrzymania podsystemu obiegu dokumentéw;
7) tworzenie baz danych dla potrzeb statystyki oraz komérek organizacyjnych;
8) obstuga PUP w zakresie informacji multimedialnej i audiowizualnej, strony internetowej
oraz Biuletynu Informacji Publicznej;
9) gospodarowanie sprz¢tem komputerowym i materiatami eksploatacyjnymi;
10) wdrazanie bezpiecznego podpisu elektronicznego;
11) obstuga przekazu elektronicznego.

§ 19. Do =zakresu zadan Wydzialu Obslugi Prawnej i Odwolan nalezy
w szczegolnosci:

1) swiadczenie pomocy prawnej komérkom organizacyjnym PUP, w zakresie udzielania
porad prawnych, sporzadzania opinii prawnych;

2) wystgpowanie przed sadami i urzedami;

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

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ich rozpatrywanie;

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

§ 20. Do zakresu zadan Wydzialu Naliczen Zasitkow i Swiadczen nalezy
w szczegolnosci:

1) naliczanie zasitkéw dla bezrobotnych i innych $wiadczen z tytulu bezrobocia,
w tym skladek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne, podatku
dochodowego od 0séb fizycznych za osoby bezrobotne;

2) wydawanie bezrobotnym kart przedptaconych;

3) przygotowywanie dokumentéw w zakresie rozliczen z organem rentowym oraz urzedami
skarbowymi dotyczacych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

4) wydawanie decyzji, postanowienr oraz za$wiadczen w zakresie okreslonym
upowaznieniem Prezydenta.

§ 21. Do zakresu zadan Wydzialu Ksiggowosci Budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie $srodkéw budzetowych;

2) realizacja planu dochodéw i wydatkéw w zakresie przydzielonych $rodkéw finansowych
dotyczacych pracownikow;

3) wspoldziatanie z bankiem w zakresie dokonywania przelewow i wyplat na rzecz oséb
uprawnionych;

4) naliczanie wynagrodzen oraz innych §wiadczen z tytulu zatrudnienia;

5) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych za pracownikéw;

6) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci i zaktadowym
planem kont;

7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych;

8) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych;

9) obstuga kasowa PUP;

10) obstuga finansowo - ksiggowa Swiadczen z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

§ 22. Do zakresu zadan Wydzialn Ksiegowosci Funduszy Celowych nalezy
w szczegdlnosci:
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1) wspotudziat w planowaniu $rodkéw funduszy celowych oraz innych $rodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej dotyczacych dziatahi na rzecz oséb
bezrobotnych i pracodawcow;

2) realizacja planu dochodéw i wydatkéw w zakresie przydzielonych $rodkéw Funduszu
Pracy, PFRON oraz srodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej;

3) wspotdziatanie w przygotowywaniu projektéw srodkéw pomocowych;

4) wspoldziatanie z bankiem w zakresie dokonywania przelewéw i wyplat na rzecz osob
uprawnionych;

5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawa o rachunkowosci i zaktadowym
planem kont;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych;

7) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych.

§ 23. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewngtrznego
nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie planu audytu wewnetrznego PUP;
2) przeprowadzanie audytu wewnetrznego w PUP;
3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania audytu wewnetrznego w PUP;
4) wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
PUP;
5) wspolpraca z organami uprawnionymi do przeprowadzania kontroli i audytow.

§ 24. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Nadzoru i Kontroli
Wewnetrznej nalezy w szczegolnoscei:
1) prowadzenie rejestru kontroli PUP przeprowadzanych przez zewnetrzne organy kontroli;
2) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
3) kontrolowanie realizacji zaleceni pokontrolnych wydanych przez organy kontroli;
4) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP;
5) sprawowanie nadzoru w zakresie wdrazania wewngtrznych aktéw prawnych Dyrektora

PUP.

§ 25. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Windykacji nalezy

w szczegolnosci:

1) windykacja naleznosci z tytulu: pozyczek, srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanej osoby bezrobotnej, refundacji uzyskiwanych z tytulu umowy na
zorganizowanie subsydiowanych miejsc pracy, zasitkow i innych $wiadczen z tytulu
bezrobocia;

2) monitorowanie postgpowan egzekucyjnych, prowadzonych przez organy egzekucji
sadowej i administracyjnej oraz realizacji przez dtuznikéw orzeczen sadowych i decyzji
administracyjnych z zakresu prowadzonej windykacji.

§ 26. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i P.POZ nalezy
w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych
w przepisach szczegélnych;
2) wykonywanie dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.
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Rozdzial 5
Zasada podpisywania pism, dokumentéw ksiggowych, decyzji i wewnetrznych aktéw
prawnych

§ 27. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatlowego,
jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace
podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP;
2) Zastgpcy Dyrektora PUP;
3) pracownicy PUP zgodnie z zakresem udzielonego przez Dyrektora PUP upowaznienia.

2. Pozostale sprawy z zakresu obiegu dokumentéw ksiegowych reguluje instrukcja
obiegu dowodow ksiegowych w PUP.

§ 28. 1. W zakresie okreslonym upowaznieniem Prezydenta, decyzje, postanowienia
oraz zaswiadczenia w zakresie zadan wykonywanych przez PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP;
2) Zastgpcy Dyrektora PUP;
3) pracownicy PUP.
2. Korespondencj¢ wychodzaca z PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP;
2) Zastegpcy Dyrektora PUP;
3) pracownicy PUP zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.
3. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i innych dokumentéw okresla
instrukcja kancelaryjna PUP.

Rozdzial 6
Obsluga interesantéw

§ 29. 1. Czas pracy PUP okresla regulamin pracy PUP.
2. Dyrektor PUP lub Zastgpcy Dyrektora PUP przyjmuja interesantéw w ramach skarg
1 wnioskéw we wtorki w godz. 12.00-14.00. '

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 30. 1. Pracownicy PUP wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
ustalonym na piSmie przez bezposredniego przelozonego w sposéb zapewniajacy sprawna
i prawidtowa realizacje¢ zadan.

2. Pracownicy PUP wspélpracuja ze sobg przy wykonywaniu powierzonych zadan.

§ 31. Organizacj¢ i porzadek pracy PUP okresla regulamin pracy PUP.

§ 32. Zmiany w regulaminie organizacyjnym dokonywane sg w trybie przewidzianym
dla jego nadania.



Zatacznik
do regulaminu organizacyjnego
PUP Nr 1 w Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY NR 1 W LODZI




