B 3

@ ZARZADZENIE Nri#4v/10
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dia § wrzesnia 2010 r.

w S;L'awie nadania regulaminu organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi Pracy Nr 1
w Lodzi.

Na podstawie art. 36 ust. | w zwiazku z art. 92 ust. | 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 a3
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 1. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92,
poz. 753 1 Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106,
poz. 675) 1 § 5 statutu Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi, stanowigcego zatacznik do
uchwaty Nr LXX1/1335/06 Rady Miejskiej w £.odzi z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie nadania
statutu Powiatowemu Urzedowi Pracy Nr 1 w Lodzi

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Powiatowemu Urzedowi Pracy Nr | w Eodzi nadaje regulamin organizacyjny,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zzarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Promocji
Zatrudnienia,

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 3868/V/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 grudnia
2009 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi Pracy Nr 1
w Eodzi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 wrzegnia 2010 r.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 4741/V/10
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 8 wrze$nia 2010 r.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

8 1. Regulamin organizacyjny okreSla organizacje, struktur¢ oraz zasady
funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa 0:

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¢ ZastepcoOw Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi;

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

6) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: wydziat, samodzielne

stanowisko pracy;

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

8) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ wyspecjalizowany wydziat
PUP - Centrum Aktywizacji Zawodowej.

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

2. Obszarem dziatalnosci PUP jest obszar Miasta L.odzi objety wlasciwoscia miejscowg
Delegatur Urzedu Miasta Lodzi: £6dz-Gérna, £6dz- Srodmiescie, Eodz-Widzew.

3. PUP obstluguje takze osoby bezrobotne i poszukujace pracy nie posiadajgce miejsca
zameldowania oraz osoby niepetnosprawne z terenu miasta L.odzi w zakresie rehabilitacji
zawodowej finansowanej ze srodkow PFRON.

§ 4.1. PUP wykonuje zadania w szczeg6lnosci z zakresu:
1) samorzadu powiatu dotyczacych polityki rynku pracy;
2) rehabilitacji zawodowej 0sob niepelnosprawnych.

2. Podstawa 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 wspodtdziata z innymi instytucjami rynku pracy,
organami samorzadu terytorialnego, powiatowa rada zatrudnienia oraz innymi organizacjami
1 instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.



Rozdzial 2
Zarzadzanie PUP

§ 6.1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor PUP i ponosi petng odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem.

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

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy:
1) Zastgpcow Dyrektora PUP;
2) Gtownego Ksiegowego;
3) komorek organizacyjnych.

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

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

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

Rozdzial 3
Komorki organizacyjne PUP

§ 7.1. W PUP funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:
1) wydzial;
2) samodzielne stanowisko pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powotywaé zespotly
I komisje zadaniowe.

§ 8.1. Wydziatem kieruje kierownik wydzialu, zapewniajac jego wtasciwe
funkcjonowanie, a w przypadku jego nieobecnos$ci zastepca kierownika wydziatu lub inny
upowazniony przez Dyrektora PUP pracownik wydziatu.

2. W wydziale moga by¢ tworzone wewnetrzne komorki organizacyjne: dziat, referat,
samodzielne stanowisko pracy.

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

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

5. Referatem kieruje kierownik referatu, a w przypadku jego nieobecno$ci 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.

8 9. Szczegotowy zakres zadan i strukture wewnetrzng komorek organizacyjnych PUP
ustala Dyrektor PUP.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna PUP

§ 10.1. W PUP tworzy si¢ nastepujgce komoérki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodoweyj;
2) Wydziat Instrumentow i Programéw Rynku Pracy;



3) Wydziat Aktywizacji i Rehabilitacji Zawodowej Osob Niepelnosprawnych;
4) Wydzial Monitorowania Pomocy Publicznej;

5) Wydziat Zarzadzania i Kadr;

6) Wydziat Odwotan i Skarg;

7) Wydziat Obstugi Administracyjnej;

8) Wydziat Ewidencji i Swiadczen;

9) Wydziat Finansowo-Ksiegowy;

10) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewng¢trznego;

11) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych;

12) Samodzielne Stanowisko ds. Partnerstwa i Dialogu Spotecznego;
13) Samodzielne Stanowisko ds. BHP;

14) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrzne;.

2. Schemat organizacyjny PUP stanowi zatacznik do regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi.

8 11.1. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Wydzial Zarzadzania i Kadr;
2) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Partnerstwa i Dialogu Spotecznego;
5) Samodzielne Stanowisko ds. BHP;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrzne;.

2. Zastgpca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy nadzoruje bezposrednio zadania
realizowane przez:
1) Centrum Aktywizacji Zawodoweyj;
2) Wydziat Instrumentow i Programéw Rynku Pracy;
3) Wydziat Aktywizacji i Rehabilitacji Zawodowej Osob Niepelnosprawnych;
4) Wydzial Monitorowania Pomocy Publiczne;.

3. Zastgpca Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczen nadzoruje bezposrednio zadania
realizowane przez:
1) Wydzial Odwotan i Skarg;
2) Wydziat Obstugi Administracyjnej;
3) Wydziat Ewidencji i Swiadczen.

2. Glowny Ksiggowy nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
Wydziat Finansowo — Ksiggowy.

Rozdzial 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 12. Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegolnosci:
1) aktywizacja zawodowa poprzez ustugi i 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 uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, z wylaczeniem 0sob
niepetnosprawnych, a takze pracodawcom w doborze kandydatow 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 zwiazku ze zgloszona
ofertg pracy;

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

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

8) wspoldzialanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwos$ciach zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania;

9) realizacja zadan zwigzanych ze swobodnym przeptywem pracownikéw poprzez sie¢
EURES;

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

11) prowadzenie bazy danych o pracodawcach wspoétpracujacych z PUP;

12) pozyskiwanie od pracodawcow informacji dotyczacych mozliwosci zatrudnienia
I przewidywanych zwolnieniach;

13) udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym 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 poszukujgcym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy
w ramach zaje¢¢ aktywizujacych;

16) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajagce wydanie
opinii o przydatno$ci 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
i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych;

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

20) inicjowanie i organizowanie szkolen, kierowanie 0sob uprawnionych na szkolenia,
ustalanie uprawnien do stypendium oraz udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow
szkolen;

21) gospodarowaniec $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan
wymienionych w pkt. 20, ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykorzystanie §rodkoéw
do wysokosci przyznanego limitu;

22) gospodarowanie s$rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje instrumentow
rynku pracy i ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykorzystanie §rodkéw do wysokosci
przyznanych limitow;

23) przyjmowanie  wnioskow oraz  przygotowywanie umow  cywilno-prawnych
z pracodawcami oraz osobami bezrobotnymi;

24) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w zakresic okreslonym
upowaznieniem Prezydenta.

§ 13. Do zakresu zadan Wydzialu Instrumentéw i Programow Rynku Pracy nalezy
w szczegblnosci:



1) planowanie i monitorowanie wydatkowania $rodkoéw na realizacje poszczegolnych zadan
w zakresie aktywnej polityki rynku pracy;

2) realizacja zadan z zakresu obstugi instrumentéw rynku pracy (z wylaczeniem
dofinansowania wyposazenia miejsca pracy oraz dziatalno$ci gospodarczej) w tym:
rozliczanie umow cywilno-prawnych oraz zawieranie anekséw do umow;

3) prognozowanie potrzeb rynku pracy z zakresu programow rynku pracy;

4) przygotowywanie, realizowanie i ocenianie efektow programéw i projektow
z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej bezrobotnych;

5) wspoéldziatanie z gminami, instytucjami rynku pracy oraz pracodawcami przy tworzeniu
i realizacji projektow lokalnych na rzecz 0s6b bezrobotnych;

6) upowszechnienie informacji o realizowanych przedsiewzigciach;

7) realizacja zadan wynikajacych z zawartych umow partnerskich;

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

9) udostegpnianie materiatow statystycznych do celow naukowych;

10) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

11) wspotdziatanie z powiatowg radg zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania $rodkow funduszy celowych i srodkéw pochodzacych z funduszy
Unii Europejskie;j.

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

§ 14. Do zakresu zadan Wydzialu Aktywizacji i Rehabilitacji Zawodowej Oséb

Niepelnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow programow dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych;

2) realizacja podstawowych standardow ustug rynku pracy z zakresu posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, organizacji szkolen na rzecz osob
niepetnosprawnych;

3) rejestrowanie i wylgczanie z ewidencji zarejestrowanych osob niepetnosprawnych;

4) ustalanie statusu zarejestrowanej osoby niepelnosprawnej oraz przyznawanie zasitkow
1 innych §wiadczen z tytutu bezrobocia;

5) gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na rehabilitacj¢ zawodowa 0sob
niepelnosprawnych, ponoszenic odpowiedzialnosci za wykorzystanie $rodkow
do wysokosci przyznanych limitow;

6) inicjowanie i realizowanie dziatan w zakresie instrumentow rynku pracy przewidzianych
dla oséb niepetnosprawnych;

7) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow, przygotowywanie dokumentow, zawieranie
umow z pracodawcami i osobami niepetnosprawnymi oraz rozliczanie zobowigzan
finansowych ze §rodkéw PFRON;

8) wspoldzialanie z gminami, instytucjami rynku pracy, pracodawcami oraz Miejska
Spoteczng Radg do Spraw Osob Niepelnosprawnych w Lodzi w realizacji zadan na rzecz
przeciwdziatania bezrobociu i tagodzenia jego skutkéw oraz rehabilitacji zawodowej
0sOb niepetnosprawnych;

9) wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy o0sob niepetnosprawnych;

10) wystgpowanie z wnioskiem o przedluzenie lub skrocenie okresu trwania renty
szkoleniowej;

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



§ 15. Do zakresu zadan Wydzialu Monitorowania Pomocy Publicznej nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

monitorowanie realizacji warunkow umoéw dotyczacych pozyczek, jednorazowych

srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej oraz doposazenia lub wyposazenia miejsc

pracy;

monitorowanie zatrudnienia u pracodawcow, ktérym udzielono pomocy publicznej;

windykacja naleznosci z tytutu:

a) pozyczek,

b) $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

¢) refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanej
osoby bezrobotnej,

d) nienaleznie pobranych $wiadczen,

e) refundacji uzyskiwanych z tytulu umowy na zorganizowanie subsydiowanych miejsc
pracy,

f) innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy;

monitorowanie postgpowan egzekucyjnych, prowadzonych przez organy egzekucji

sadowej 1 administracyjnej;

monitorowanie realizacji przez dluznikdbw orzeczen sadowych 1 decyzji

administracyjnych;

prowadzenie kontroli zewngtrznej podmiotow korzystajacych z dofinansowania

ze Srodkow funduszy celowych oraz pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;;

wspotdzialanie z pracodawcami w zakresie realizacji poszczegdlnych instrumentéw

rynku pracy;

rozpatrywanie wnioskow o udzielenie ulgi w sptacie zadluzenia;

przygotowywanie materiatow informacyjnych 1 wnioskow dla powiatowej rady

zatrudnienia, celem zaciggnigcia opinii w sprawie umorzen naleznosci;

wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w zakresie okreslonym

upowaznieniem Prezydenta.

§ 16. Do zakresu zadan Wydzialu Zarzadzania i Kadr nalezy w szczego6lnosci:
problematyka  organizacji i funkcjonowania PUP, w tym inicjowanie
1 koordynowanie systemow organizacyjnych usprawniajacych prace PUP;
opracowywanie projektow  wewnetrznych  aktow  prawnych Dyrektora PUP
oraz prowadzenie ich ewidencji;
prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;
nadzor w zakresie przestrzegania regulaminu pracy PUP, w tym kontrola dyscypliny
pracy;
monitorowanie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikow PUP
oraz organizowaniem stuzby przygotowawczej;
prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikéw PUP;
opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji dotyczacej
pracownikéw PUP;
prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw;
prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami 1 informacjami skladanymi
Prezydentowi przez osoby petiace funkcje publiczne;
organizowanie stazy w PUP, praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

§ 17. Do zakresu zadan Wydzialu Odweolan i Skarg nalezy w szczeg6lnosci:



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

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz ich rozpatrywanie;

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

§ 18. Do zakresu zadan Wydzialu Obslugi Administracyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie majatkiem PUP, w tym prowadzenie ksiag inwentarzowych;

2) nadzér nad prawidtlowos$cig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

3) administrowanie siecig komputerowa i bazg danych;

4) zapewnienie bezpieczenstwa baz danych, ochrony i poufno$ci informacji, w tym
zabezpieczenie dostepu do nich wyltacznie osobom upowaznionym przez Dyrektora PUP;

5) obstluga przekazu elektronicznego;

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

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

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

9) prowadzenie kancelarii oraz powielarni PUP;

10) obstuga narad i spotkan organizowanych przez kierownictwo PUP;

11) nadz6r nad utrzymaniem czystosci i zapewnieniem warunkéw higieniczno-sanitarnych
w budynku PUP;

12) gospodarowanie §rodkami transportu;

13) nadzor nad cksploatacja urzadzen technicznych, instalacji elektrycznych oraz
dokonywanie napraw i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprzgtu;

14) zaopatrywaniec PUP w sprzet komputerowy, oprogramowanie, materialy i pomoce
biurowe oraz inne wyposazenie;

15) obstuga sekretariatu;

16) obstuga centrali telefoniczne;j;

17) prowadzenie spraw PUP z zakresu ustawy prawo zamowien publicznych;

18) prowadzenie sktadnicy akt PUP;

19) wykonywanie dziatah w zakresie zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikow;

20) wykonywanie dzialan w zakresie zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa
w PUP;

21) wydawanie za§wiadczen w zakresie okreslonym upowaznieniem Prezydenta.

§ 19. Do zakresu zadan Wydziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie 1 wylgczanie z ewidencji zarejestrowanych 0sOb  bezrobotnych
1 0s6b poszukujacych pracy, z wylaczeniem oséb niepelnosprawnych;

2) ustalanie statusu osoby zarejestrowanej oraz przyznawanie zasitkow uprawnionym
0sobom bezrobotnym;

3) naliczanie zasitkow dla bezrobotnych i innych $wiadczen z tytulu bezrobocia,
w tym sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

4) wydawanie bezrobotnym kart przedptaconych;

5) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie kontroli legalno$ci zatrudnienia;

6) wspoélpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, sgdami, organami $cigania
1 innymi instytucjami w zakresie spraw osob bezrobotnych pozostajacych w ewidencji
PUP;



7) informowanie o mozliwosciach i zakresie pomocy $wiadczonej przez PUP;

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

9) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w zakresic okreslonym
upowaznieniem Prezydenta.

§ 20. Do zakresu zadan Wydzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnos$ci:

1) planowanie $rodkow budzetowych oraz wspotudziat w planowaniu $rodkéw funduszy
celowych;

2) realizacja planu dochodéw i wydatkéw w zakresie przydzielonych $rodkoéw finansowych;

3) wspoldziatanie w przygotowywaniu projektow srodkéw pomocowych;

4) wspoéldziatanie z bankiem w zakresie dokonywania przelewow i wyplat na rzecz osob
uprawnionych;

5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci i zakladowym
planem kont;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych;

7) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finansow publicznych;

8) obstuga kasowa i bankowa PUP;

9) naliczanie wynagrodzen i innych $§wiadczen zwigzanych z zatrudnieniem;

10) rozliczanie, uzgadnianie i kontrola naliczanych i przekazanych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych dla pracownikow
oraz 0s6b bezrobotnych;

11) obstuga finansowo - ksiggowa $wiadczen z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

§ 21. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego

nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie planu audytu wewngtrznego PUP;

2) przeprowadzanie audytu wewngtrznego w PUP, w tym: niezalezne badanie systemow
zarzadzania 1 kontroli oraz  ocena ich  adekwatno$ci,  skuteczno$ci
1 efektywnosci, w tym procedur kontroli finansowej;

3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania audytu wewngtrznego w PUP;

4) wykonywanie czynnosci doradczych majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania
PUP;

5) wspolpraca z organami uprawnionymi do przeprowadzania kontroli i audytow.

§ 22. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy $wiadczenie
pomocy prawnej komdrkom organizacyjnym PUP, a w szczegolnosci:
1) udzielanie porad prawnych;
2) sporzadzanie opinii prawnych;
3) wystgpowanie przed sgdami i urz¢dami.

§ 23. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Partnerstwa i Dialogu

Spolecznego nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie przedsiewzi¢g¢ z zakresu partnerstwa lokalnego z instytucjami rynku
pracy;

2) inicjowanie przedsiewzige¢ majgcych na celu pozyskanie srodkow finansowych na rzecz
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) koordynowanie dzialan majacych na celu tagodzenie probleméw zwigzanych
z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;



4) opracowywanie informacji dotyczacych skutkoéw zmian spoteczno-gospodarczych
na lokalnym rynku pracy;

5) identyfikowanie barier utrudniajacych przedsiewzigcia w zakresie aktywizacji
zawodowej 0s0b bezrobotnych.

§ 24. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegolnosci
prowadzenie spraw z zakresu Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy okreslonych
W przepisach szczegolnych.

§ 25. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy
w szczegblnosci:
1) prowadzenie rejestru kontroli PUP przeprowadzanych przez zewnetrzne organy kontroli;
2) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
3) kontrolowanie realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli;
4) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP.

Rozdzial 6
Zasada podpisywania pism, dokumentéow ksiegowych, decyzji i wewnetrznych aktow
prawnych

§ 26. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego,
jak roéwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pieni¢znych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP;

2) Zastepcy Dyrektora PUP;

3) Gtowny Ksiegowy;

4) pracownicy PUP zgodnie z zakresem udzielonego przez Dyrektora PUP upowaznienia.

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

§ 27. 1. W zakresie okreslonym upowaznieniem Prezydenta, decyzje, postanowienia
oraz zaswiadczenia w zakresie zadan wykonywanych przez PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP;
2) Zastepcy Dyrektora PUP;
3) pracownicy PUP.

2. Korespondencj¢ wychodzaca z PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP;
2) Zastepcy Dyrektora PUP;
3) pracownicy PUP zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

3. Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i innych dokumentéw okresla
instrukcja kancelaryjna PUP.

Rozdzial 7
Obsluga interesantow

8 28. 1. Czas pracy PUP okresla regulamin pracy PUP.



2. Dyrektor PUP lub Zastgpcy Dyrektora PUP przyjmuja interesantow w ramach skarg
i wnioskow we wtorki w godz. 12.00-14.00.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§29. 1. Pracownicy PUP wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
ustalonym na pismie przez bezposredniego przetozonego w sposob zapewniajacy sprawng
i prawidlowa realizacje zadan.

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

§ 30. Organizacj¢ 1 porzadek pracy PUP okresla regulamin pracy PUP.

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