ZARZADZENIE Nr 2#50/vin2
PREZYDENTA MIASTA LODZI

zdnia 25 "'P"“ 2012 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi Pracy w Lodzi.

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 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
1 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, Nr 149, poz. 887 i Nr 217,
poz. 1281) i § 5 statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi, stanowigcego zatgcznik
do uchwaty Nr XXI1/377/11 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 28 wrzesnia 2011 r. w sprawie
likwidacji Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi i Powiatowego Urzedu Pracy Nr 2
w Lodzi oraz utworzenia Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi i nadania mu statutu

zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. Powiatowemu Urzedowi Pracy w Lodzi nadaj¢ regulamin organizacyjny
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Rozwoju
Przedsigbiorczosci i Miejsc Pracy w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzedu Miasta
Lodzi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 1508/V1/11 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 23 listopada
2011 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Powiatowemu Urz¢dowi Pracy

w Lodzi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zatgcznik
do zarzadzenia Nr2#50/V1/12
Prezydenta Miasta L.odzi

zdnia 25 wP“" 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LODZI

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny okre§la organizacj¢, struktur¢ oraz zasady
funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta L.odzi;

2) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lodzi;

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

4) zastepcach Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumieé¢ Pierwszego Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi, Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Lodzi oraz Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi
ds. Ekonomicznych — Gléwnego Ksiggowego;

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

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: wydzial, samodzielne stanowisko
pracy;

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

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

§ 3. 1 Obszarem dziatalnosci PUP jest obszar miasta Lodzi

2. PUP prowadzi dzialalno§¢ pod adresem Lo6dz: wul. Milionowa 91
i ul. Kilinskiego 102/102A.

3. PUP obsluguje osoby bezrobotne i poszukujace pracy z terenu miasta Lodzi oraz
nie posiadajace miejsca zameldowania.

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

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

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

§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspdlpracuje z innymi instytucjami rynku pracy,
organami samorzgdu terytorialnego, powiatowg radg zatrudnienia oraz innymi organami
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 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 zastepcow Dyrektora PUP;

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP jego obowigzki pelni Pierwszy Zastgpca
Dyrektora PUP. W czasie réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora PUP i Pierwszego Zastgpcy
Dyrektora PUP obowiazki pelni Zastepca Dyrektora PUP. W czasie réwnoczesnej
nieobecnosci Dyrektora PUP oraz zastepcéw Dyrektora PUP jego obowiazki pelni inny
upowazniony przez Dyrektora PUP pracownik PUP.

5. Dyrektora PUP wylonionego w drodze konkursu powoluje i odwotuje Prezydent.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna PUP

§7. 1. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne, oznaczone
nastepujacymi symbolami literowymi:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej PC;
2) Wydzial Ewidenciji i Swiadczen ZE;
3) Wydziat Finansowo-Ksiegowy EF;
4) Wydzial Informatyki ’ DI;
5) Wydziat Kadr i Zarzadzania DK;
6) Wydzial Monitorowania Pomocy Publicznej M;
7) Wydziat Naliczen Zasitkow i Swiadczen EN;
8) Wydziat Odwotan i Skarg Z0;
9) Wydzial Organizacyjny DO;
10) Wydziat Programéw Rynku Pracy i Statystyki PR;
11) Wydziat Windykacji YA
12) Wydzial Zaméwien Publicznych DU;
13) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego DA;
14) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.POZ. DB;
15) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru i Kontroli Wewngtrzne;j DW;
16) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych DS.

2. Zastepcow Dyrektora PUP oznaczono nastepujacymi symbolami literowymi:

1) Pierwszego Zastepce Dyrektora PUP DP;
2) Zastepcg Dyrektora PUP DZ;
3) Zastepce Dyrektora PUP ds. Ekonomicznych

- Gléwnego Ksiegowego DE.

3. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik do Regulaminu organizacyjnego PUP.

§ 8. 1. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Wydziat Informatyki,
2) Wydzial Kadr i Zarzadzania;
3) Woydzial Organizacyjny;
4) Wydzial Zaméwien Publicznych;



5) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewng¢trznego;
6) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.POZ.;
7) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru i Kontroli Wewngtrzne;j;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych.
2. Pierwszy Zastepca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane
przez:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) Wydzial Programéw Rynku Pracy i Statystyki.
3. Zastgpca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Wydziat Ewidencji i Swiadczen;
2) Wydzial Monitorowania Pomocy Publicznej;
3) Wydzial Odwotan i Skarg;
4) Wydziat Windykacji.
4. Zastepca Dyrektora PUP ds. Ekonomicznych — Gtowny Ksiegowy nadzoruje zadania
realizowane przez:
1) Wydziat Finansowo — Ksiggowy;
2) Wydzial Naliczen Zasitkow i Swiadczen.

§ 9. 1. Wydzialem kieruje kierownik wydziatu. W wydziale moga by¢ tworzone
wewnetrzne komorki organizacyjne: dzial, referat, samodzielne stanowisko pracy.
W wydziale moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika wydziatu.

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

3. Referatem kieruje kierownik referatu. a w przypadku jego nieobecnosci inny
wyznaczony przez Dyrektora PUP pracownik referatu.

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

Prac¢ samodzielnego stanowiska pracy wieloosobowego organizuje i koordynuje koordynator
wyznaczony przez Dyrektora PUP.

§ 10. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg przed Dyrektorem
PUP za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan wynikajacych z obowiazujgcych
przepisdw, a takze za nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych.

§ 11. Szczegdlowy zakres zadan i strukture wewngtrzng komorek organizacyjnych PUP
ustala w drodze zarzgdzenia Dyrektor PUP.

§ 12. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powolywaé
zespoly zadaniowe.

Rozdzial 4
Zakres zadan komoérek organizacyjnych

§ 13. Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegdlnosci:

1) aktywizacja zawodowa poprzez ustugi i instrumenty rynku pracy;

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

3) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy, w tym osobom
niepelnosprawnym, w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, a takze pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach;



4) wspoltdzialanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwoéciach zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania;

5) realizacja zadan zwigzanych ze swobodnym przeptywem pracownikoéw poprzez sie¢
EURES;

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

7) wspotpraca z whasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy oséb niepetnosprawnych;

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

9) realizacja zadan zwigzanych z dodatkami aktywizacyjnymi;

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

1)
2)
3)

4)
)

1

§ 14. Do zakresu zadan Wydzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:
rejestrowanie i wylaczanie z ewidencji zarejestrowanych oséb bezrobotnych i oséb
poszukujacych pracy, w tym oséb niepelnosprawnych;
ustalanie statusu osoby zarejestrowanej oraz przyznawanie zasitkéw uprawnionym
osobom bezrobotnym;
swiadczenie ustugi posrednictwa pracy w stosunku do rej estrowanych 0s0b;
wspolpraca z Panstwows Inspekcjg Pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia;
wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Lodzi, sadami, organami
écigania i innymi instytucjami w zakresie spraw o0s6b bezrobotnych pozostajacych
w ewidencji PUP;
udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy $wiadczonej przez PUP;
wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen w zakresie okreslonym upowaznieniem
Prezydenta.

§ 15. Do zakresu zadan Wydzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
planowanie $rodkow budzetowych oraz wspotudzial w planowaniu $rodkéw funduszy
celowych oraz innych $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej
dotyczacych dziatan na rzecz 0sob bezrobotnych i pracodawcéow;

realizacja planu dochodéw i wydatkbw w zakresie przydzielonych s$rodkow
finansowych z: budzetu, Funduszu Pracy, PFRON oraz funduszy Unii Europejskie;j;
naliczanie wynagrodzen oraz innych §wiadczen z tytutu zatrudnienia;

wspotdziatanie w przygotowywaniu projektow srodkéw pomocowych;

wspoldzialanie z bankiem w zakresie dokonywania przelewow i wyplat na rzecz oséb
uprawnionych;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych;

obstuga ksiegowa projektéw unijnych;

przestrzeganie i kontrola dyscypliny finansow publicznych;

obstuga kasowa PUP;

obstuga finansowo - ksiggowa $wiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

§ 16. Do zakresu zadan Wydzialu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:
opracowywanie koncepcji rozwoju systemow teleinformatycznych;



10)

planowanie potrzeb PUP w sprzgt komputerowy i telekomunikacyjny oraz
oprogramowanie;

zaopatrywanie PUP w sprzet komputerowy i oprogramowanie;

nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;
administrowanie siecig komputerowa i bazg danych;

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

koordynacja wdrozenia i utrzymania podsystemu obiegu dokumentow;

tworzenie baz danych dla potrzeb statystyki oraz komdrek organizacyjnych;

obstuga PUP w zakresie informacji multimedialnej i audiowizualnej, strony
internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

wdrazanie bezpiecznego podpisu elektronicznego;

obstuga przekazu elektronicznego.

§ 17. Do zakresu zadan Wydzialu Kadr i Zarzadzania nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

prowadzenie spraw z zakresu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze;

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

monitorowanie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikéw PUP oraz
organizowaniem stuzby przygotowawczej;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikow PUP;
opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikow PUP;

organizowanie stazy w PUP, praktyk zawodowych uczniéw i studentow;
opracowywanie wewngtrznych aktow prawnych Dyrektora PUP oraz prowadzenie
ich ewidencji;

prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw;

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami i informacjami skladanymi
Prezydentowi przez osoby pelnigce funkcje publiczne.

§ 18. Do zakresu zadan Wydzialu Monitorowania Pomocy Publicznej nalezy

w szczegolnosci:
1) monitorowanie wydatkowania srodkow w zakresie udzielonej pomocy publicznej;
2) monitorowanie udzielonej pomocy publicznej i rozliczanie realizacji uméw cywilno

- prawnych; ~

3) prowadzenie kontroli zewngtrznej podmiotow korzystajacych z udzielonej pomocy

publicznej.

§ 19. Do zakresu zadan Wydzialu Naliczen Zasilkéw i Swiadczen nalezy

w szczegolnoscet:

1)

2)
3)

4)

naliczanie zasitkow dla bezrobotnych i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia, w tym
sktadek na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne, podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych za osoby bezrobotne;

wydawanie bezrobotnym kart przedptaconych;

przygotowywanie dokumentéw w zakresie rozliczen z organem rentowym oraz
urzedami skarbowymi dotyczgcymi osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy;
wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w zakresie okreslonym
upowaznieniem Prezydenta.



§ 20. Do zakresu zadan Wydzialu Odwolan i Skarg nalezy w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ich rozpatrywanie;

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

§ 21. Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) problematyka organizacji i funkcjonowania PUP, w tym inicjowanie i koordynowanie
systemOw organizacyjnych usprawniajacych prace PUP;
2) administrowanie majatkiem PUP, w tym prowadzenie ksiag inwentarzowych;
3) opracowywanie projektéw planéw wydatkow rzeczowych PUP oraz prowadzenie ich
biezacej analizy;
4) sporzadzanie projektow planéw remontow obiektu PUP oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z ich realizacja;
5) prowadzenie zakladowej skladnicy akt PUP;
6) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych;
7) nadzér nad utrzymaniem czystosci i zapewnieniem warunkow higieniczno-sanitarnych
na terenie PUP; "
8) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;
9) nadzor nad eksploatacja urzgdzen technicznych, instalacji elektrycznych oraz
dokonywanie napraw i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprz¢tu;
10) zaopatrywanie PUP w sprzet telekomunikacyjny, materialy i pomoce biurowe oraz inne
wyposazenie;
11) obstuga central telefonicznych;
12) obstluga sekretariatow;
13) wykonywanie dzialan w zakresie zarzadzania kryzysowego 1 bezpieczenstwa
w PUP;
14) wydawanie zaswiadczen w zakresie okreslonym upowaznieniem Prezydenta.

§ 22. Do zakresu zadan Wydzialu Programéw Rynku Pracy i Statystyki nalezy
. w szczegolnosci:

1) prognozowanie potrzeb rynku pracy z zakresu programoéw rynku pracy oraz
opracowywanie programow na rzecz osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym
0s6b niepelnosprawnych;

2) planowanie podziatu $rodkow finansowych przeznaczonych na aktywna polityke rynku
pracy z Funduszu Pracy, PFRON oraz funduszy Unii Europejskiej;

3) badanie efektywnosci stosowanych instrumentéw rynku pracy i innych form aktywizacji
zawodowej;

4) monitorowanie wydatkowania srodkow na realizacje poszczegdlnych zadan w zakresie
aktywnej polityki rynku pracy;

5) pozyskiwanie i upowszechnianie informacji o funduszach Unii Europejskiej zwigzanych
z rynkiem pracy;

6) przygotowywanie projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskie),
monitorowanie ich realizacji;



7) upowszechnianie informacji o realizowanych przedsigwzigciach oraz promowanie ustug
i instrumentéw rynku pracy wsrod o0s6b bezrobotnych, poszukujgcych pracy,
pracodawcow, partnerow rynku pracy;

8) wspoludzial z gminami, instytucjami rynku pracy, pracodawcami przy tworzeniu
i realizacji projektéw lokalnych na rzecz osob bezrobotnych oraz Miejska Spoteczng
Rada do Spraw Oséb Niepelnosprawnych w Lodzi w zakresie rehabilitacji zawodowe;j
0s0b niepelnosprawnych;

9) wspoldzialanie z powiatows radg zatrudnienia w zakresie przygotowania materiatow
informacyjnych, promocji zatrudnienia, wykorzystania srodk6éw finansowych;

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

11) udostepnianie materiatow statystycznych;

12) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

§ 23. Do zakresu zadan Wydzialu Windykacji nalezy w szczegolnosci:

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

2) monitorowanie postgpowan egzekucyjnych, prowadzonych przez organy egzekucji
sagdowej 1 administracyjnej oraz realizacji przez dluznikéw orzeczen sadowych
i decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonej windykacji.

§ 24. Do zakresu zadah Wydzialu Zaméwien Publicznych nalezy w szczeg6lnoscet:
1) prowadzenie spraw PUP z zakresu ustawy prawo zamowien publicznych, w tym:
a) sporzadzanie i monitorowanie realizacji planu zamdéwien publicznych PUP,
b) wykonywanie czynno$ci w zakresie formalno - prawnego przygotowania
i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
¢) wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie prognoz zaméwien
publicznych,
d) prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
e) sporzadzanie informacji i sprawozdah dotyczacych udzielanych zamoéwien
publicznych;
2) wspdtdziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzgdem Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich.

§ 25. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewngtrznego nalezy
w szczegollnosci:
1) przygotowywanie planu audytu wewngtrznego PUP;
2) prowadzenie audytu wewnetrznego w PUP;
3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania audytu wewnetrznego w PUP;
4) wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
PUP;
5) wspdtpraca z organami uprawnionymi do przeprowadzania kontroli i audytow;
6) promowanie wdrazania w PUP spojnego i jednolitego modelu kontroli zarzadcze;.

§26. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i P.POZ. nalezy
w szczegoblnoscei:



1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej okreslonych w przepisach szczegélnych;

2) wykonywanie dzialah w zakresie zapobiegania, zwalczania pozarow i ewakuacji
pracownikow.

§ 27. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Nadzoru i Kontroli
Wewnetrznej nalezy w szczeg6lnoscei:
1) prowadzenie rejestru kontroli PUP przeprowadzanych przez zewngtrzne organy
kontroli;
2) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
3) kontrolowanie realizacji zaleceri pokontrolnych wydanych przez organy kontroli;
4) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
PUP;
5) sprawowanie nadzoru w zakresie wdrazania i realizacji wewngetrznych aktéw
prawnych Dyrektora PUP;
6) wspdtdziatanie ze srodkami masowego przekazu.

§ 28. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy
w szczegolnosci:
1) $wiadczenie pomocy prawnej komérkom organizacyjnym PUP w zakresie udzielania
porad prawnych, sporzadzania opinii prawnych;
2) wystepowanie przed sagdami i urzedami.

Rozdzial 5
Zasady podpisywania pism, dokumentéw ksiggowych, decyzji i wewne¢trznych aktow
prawnych

§29. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego,
jak rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace
podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw 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 dowoddéw ksiggowych w PUP.

§ 30. 1. W zakresie okre$lonym upowaznieniem Prezydenta, decyzje, postanowienia
oraz zaswiadczenia w zakresie zadan wykonywanych przez PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP;
2) zastepcy Dyrektora PUP;
3) pracownicy PUP.
2. Korespondencje¢ wychodzaca z PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP;
2) zastgpcy Dyrektora PUP;
3) upowaznieni pracownicy PUP zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.
3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i innych dokumentéw okresla
instrukcja kancelaryjna PUP. '



Rozdzial 6
Obsluga interesantow

§ 31. 1. Czas pracy PUP okresla regulamin pracy PUP.

2. Dyrektor PUP oraz zastepcy Dyrektora PUP przyjmujg interesantéw w ramach skarg
i wnioskéw we wtorki w godz. 10.00 — 14.00. Jezeli dzien ten przypada na dzien ustawowo
wolny od pracy, przyjecia interesantow odbywaja si¢ w nastepny dzief powszedni.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 32. 1. Pracownicy PUP wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
ustalonym na pi$mie przez bezposredniego przetozonego w sposob zapewniajacy sprawng
i prawidtowa realizacj¢ zadan.

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

§ 33. Organizacje i porzadek w procesie pracy PUP okresla regulamin pracy PUP.

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