UCHWALA NR 630/2016
ZARZADU POWIATU EODZKIEGO WSCHODNIEGO
z dnia 10 lutego 2016 r.

w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Powiatowego Urzedu Pracy £.6dz — Wschdd.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1445, poz. 1045, poz 1890) uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzgdu Pracy L6dz — Wschod
zatwierdzonym Uchwatg Nr 1170/2010 Zarzadu Powiatu P.odzkiego Wschodniego
2 dnia 25 marca 2010 r. oraz zmienionym Uchwalg Nr 1095/2013 Zarzadu Powiatu
Lodzkiego Wschodniego z dnia 31 stycznia 2013 r. wprowadza sig nastgpujace zmiany:

1) W § 4 ust. | otrzymuje nastgpujace brzmienie:
..1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 149 ze zm.) oraz innych ustaw, a w szczegblnoscei:

1) ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(t.j. Dz. U.z 2015 r, poz. 121 ze zm.},

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadezeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 581 ze zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. 2 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.),

4) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (t. j. Dz. U. z 2015 1. poz. 748 ze zm.),

5) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektdrych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (Dz. U. z 2009 r. Nr 115,
poz. 964 ze zm.),

6) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrona miejsc pracy (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 385 ze.zm.).”; ’

2) W § 13 dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

a) ustep 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,.2. Glowny Ksiegowy sprawuje bezpoéredni nadzér nad Dziatem Ksiggowosei.”;

3) W § 14 skresla si¢ pkt 13 w brzmieniu:
..13) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia regulaminu i programu dziatania
oraz nadzor finansowy nad dziatalnoécig klubu pracy,”;

4) W § 16 ust. 1 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,.1. Obowiazki i uprawnienia Giéwnego Ksiggowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (t. . Dz. U. 22013 r, poz. 885 ze zm.).”;

5) W § 17 dokonuje si¢ nastepujgcych zmian:

a) pkt 3 otrzymuje nastepujace brzmienie:
.,3) przyznawanie zasitkow i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,”,
b) skreéla sig pkt 5 w brzmieniu:

..5) Wdrazanie standardéw ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy i ustug
EURES,”,



} pkt 19 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,19) wydawanie za$wiadczen dotyczacych potwierdzenia okresu rejestracji
oraz okresu pobierania §wiadczen,”,

d) skreéla si¢ pkt 21 w brzmieniu:
,21) wykonywanie zadan zwigzanych z obowigzkiem sporzadzania do ZUS
dokumentéw rozliczeniowych i platniczych za osoby bezrobotne i inne uprawnione,
rozliczania naleznych $wiadczen i sktadek za osoby bezrobotne i inne uprawnione.”,

e) pkt 22 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
.22) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie prowadzonej
problematyki.”;

6) W § 18 dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:
a) pkt 1 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

1) wdrazanie szczegOtowych warunkéw realizacji ustug rynku pracy w zakresie
poradnictwa zawodowego oraz organizacji szkolen,”,

b) pkt 7 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
,7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoleh oraz przygotowania
zawodowego dorostych,”,

¢) pkt 8 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,.8) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskdw, zawieranie umoéw oraz przygotowywanie
dokumentéw dotyczacych finansowego rozliczania zobowigzan w zakresie: prac
interwencyjnych, robot publicznych, jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosei
gospodarczej, refundacji kosztow doposazenia lub wyposazenia miejsc pracy, szkolen,
grantow na teleprace, bondéw szkoleniowych, bonoéw stazowych, bonow
zatrudnieniowych, bonéw na zasiedlenie, refundacji wynagrodzen oséb do 30 roku
zycia, refundacji kosztow sktadek na ubezpieczenie spoleczne osob do 30 roku Zycia,
$wiadczen aktywizacyjnych, dofinansowann wynagrodzenia osob, ktore ukonczyty
50 rok zycia, stazy, przygotowania zawodowego dorostych,”,

d) skresla si¢ pkt 9 w brzmieniu:
,9) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskdw oraz zawieranie umoéw w zakresie
organizacji stazy oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy dla osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy.”,

¢) pkt 10 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:
,,10) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie oraz ocena formalna i rachunkowa ,
wnioskow, a takze zawieranie, rejestrowanie i realizacja uméw oraz przygotowywanie
dokumentéw dotyczacych finansowego rozliczania zobowigzan dotyczgeych:
— jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej
albo wniesienie wkladu do spétdzielni socjalnej dla oséb niepelnosprawnych,

— zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej,”,

f) pkt 14 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,,14) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy
przez poradnictwo zawodowe,”,



g) pkt 15 otrzymuje nastepujace brzmienie:
.15) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw przez
poradnictwo zawodowe,”,

h) pkt 16 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
,,16) inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentow rynku pracy:

— finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego ofertg pracy
lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych
lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwigzku
ze skierowaniem przez powiatowy urzad pracy,

— finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjela
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych
poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy
urzad pracy,

— dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dzialalnodci gospodarczej,
kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

— refundowanie kosztoéw poniesionych z tytutu oplaconych skladek na ubezpieczenia
spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,”,

i) pkt 19 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,.19) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,”,

j) pkt 20 otrzymuje nastepujace brzmienie:
,20) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, organizacji robot publicznych, przygotowania
zawodowego dorostych, stazach oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji
Programu Aktywizacja i Integracja,”,

k) dodaje si¢ pkt 27 w brzmieniu:
»27) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby PRZ oraz organéw zatrudnienia.”;

7) Paragraf 19 otrzymuje nastgpujgee brzmienie:

»§ 19. Zakres podstawowych zadan Radcow Prawnych okreslajg przepisy ustawy z dnia

6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 507 ze zm.),

w szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw PUP jako pracodawcy oraz prowadzenie spraw Powiatu
Eodzkiego Wschodniego w zakresie zadan realizowanych przez PUP przed organami
wymiaru sprawiedliwosci,

2) obshiga prawna PUP.”;

8) W § 20 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

a) pkt 19 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
. ,19)  nadzér nad utrzymaniem czystosci i zapewnienie  warunkow
higieniczno-sanitarnych oraz technicznych zgodnych z zasadami bhp i ppoz.”,

b) dodaje sig pkt 23 w brzmieniu:

.,23) wspétpraca z Dzialem Ksiegowosci w zakresie wykonywania zadan okreslonych
w § 20 pkt 4,9, 10, 15, 16, 17, 18 1 24.”;



9)

10)

11)

¢) dodaje sie pkt 24 w brzmieniu:

,24) przyjmowanie wnioskéw i ustalanie uprawnient do zasitkow: macwrzynsknego
rodzicielskiego, opiekuriczego oraz innych $wiadczen ZUS naleznych pracownikom.”;

W § 21 skresla sie pkt 5 w brzmieniu:
) opracowywame analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deﬁcytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organéw zatrudnienia.”;

W § 22 dokonuje sie nastgpujgcych zmian:

a) pkt 8 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
.8) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen dla pracownikéw, naliczanie
indywidualnych i nienaleznie pobranych §wiadczen pienig¢znych,”,

b) pkt 9 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
,,9) naliczenie zasitkéw i innych §wiadezen z tytutu bezrobocia oraz przygotowywanie
list z poleceniem wyplat,”,

c) pkt 11 otrzymuje nastepujace brzmienie:
o11) wykonywanie zadan zwigzanych z obowigzkiem sporzadzania do ZUS
dokumentéw rozliczeniowych i platniczych za osoby bezrobotne i inne uprawnione,
rozliczania naleznych $wiadczen i sktadek za osoby bezrobotne i inne uprawnione,”

d) dodaje sie pkt 12 w brzmieniu:
»12) wspélpraca z Dzialem Kadr i Organizacji w zakresie wykonywania zadan
okreslonychw § 20 pkt. 4,9, 10, 15, 16,17,18 1 24.”;

W § 23 dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

a) pkt 12 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
,,12) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy
przez poradnictwo zawodowe,”,

b) pkt 13 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
»13) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez
poradnictwo zawodowe,”,

¢) skresla si¢ pkt 15 w brzmieniu:
,,15) inicjowanie i organizacja dziatan Klubu Pracy,”,

d) pkt 16 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
.16) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, organizacji robét publicznych, przygotowania
zawodowego dorostych, stazach, pracach spotecznie uzytecznych oraz realizacji
Programu Aktywizacja i Integracja,”,

¢) pkt 19 otrzymuje nastgpujqcc brzmienie:
,,19) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw dotyczacych;
- jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, ro]mczeJ
albo wniesienie wkladu do spoldz:clm socjalnej dla osoby niepelnosprawne;j, '
- zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepemosprawnej,”;



12) W § 24 dokonuje sie nastepujgcych zmian:
a) skresla sie pkt S w brzmieniu:
.5) prowadzenie baz danych o pracodawcach wspoipracujacych z PUP,”,

b) pkt 10 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,10. wydawanie zaéwiadczen dotyczacych potwierdzenia okresu  rejestracji
oraz okresu pobierania $wiadczen,”,

¢) skresla sie pkt 12 w brzmieniu:
,12) przyjmowanie i rtejestrowanie wnioskéw zwigzanych z realizacjg zadan,
o ktérych mowa w ustawie wskazanej w §4 ust. 1 pkt 5 i 6 niniejszego Regulaminu.™;

13) W § 26 pkt 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i innych dokumentéw
okresla instrukcja kancelaryjna PUP £6dz-Wschdd.”

14) Paragraf 27 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
. Ustala si¢ czas przyjeé interesantéw w PUP:
- od poniedziatku do piatku w godz. g

2. Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy Eodz — Wschod, bedgey
zatacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego, otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem
do niniejszej uchwaty.

3. W pozostalym zakresie tre$¢ Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1, pozostaje
bez zmian.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy
F.odz — Wschod.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obdwiqzujch
od dnia 1 lutego 2016 roku.

Zarzad Powiatu Lddzkiego Wschodnjeg

Starosta — Andrzej Opala

Wicestarosta — Ewa Gladysz

Citonek Zarzgdu - Grzegorz Busiakiewicz
Czlonek Zarzadu — Elzbieta Ciesielska

Czlonek Zarzadu — Malgorzata Lesiak



zalacznik

- do uchwaty Nr 630/2016
Zarzadu Powiatu Lodzkiego Wschodniego

z dnia 10 lutego 2016 1.

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urz¢du Pracy L6dz-Wschéd

Schemat organizacyjny

Powiatowego Urz¢du Pracy ¥.6d2-Wschéd

Dyrektor PUP
Radcy Prawni
Glowny Ksiegowy
Dziat
Kadr i Organizacji
Dziat
Ksiggowosci
Samodzielne Stanowisko
ds. Informatyki
Drwl = Referat Obstugi
Obstugi, Swiadczen Pa— X
i Odwolan aAM1€]SCOWE]
' w Koluszkach
Dzial
Rynku Pracy

Centrum Aktywizacji
Zawodowej




Z.arzadzenie Nr 5/2016

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy £.6dz-Wschod
z dnia 11 lutego 2016 r.

W sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy
E.o6dz-Wschod.

W zwigzku z Uchwala Nr 630/2016 Zarzadu Powiatu E6dzkiego Wschodniego
z dnia 10 lutego 2016 r. w sprawie zatwierdzenia zmian do
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy :.0dz-Wschad

zarzgdzam, co nastepuje

81

Ustalam Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy £.6dz-Wschod w brzmieniu
stanowigeym zatgeznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie 7 dniem podpisania.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy ¥.60dZ-Wschdd
z dnia 01 lutego 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu

Pracy ¥.0dz-Wschaod.

F.0d7, dnia 11.02.20161. e o ‘



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY LODZ — WSCHOD

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne
§1

Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy L6dz — Wschod okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy £6dZ — Wschad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste L.odzkiego Wschodniego,

2. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Lodzkiego
Wschodniego,

3. PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
L6dz — Wschod,

4. Dyrektorze PUP —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy £.6dz — Wschod,
5. PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia

w Powiecie Lodzkim Wschodnim,
6. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy,
7. CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej
mieszczgce si¢ w Koluszkach przy ul. Brzezinskiej 36.

§3

1. Siedzibg PUP jest Lodz, ul. Czestochowska 40/52.

2. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje: miasto i gming Koluszki, miasto i gming
Rzgow, miasto i gmin¢ Tuszyn oraz gminy: Andrespol, Brojce, Nowosolna.

3. Osoby bezrobotne i poszukujace pracy z terenu miasta i gminy Koluszki obsluguje
Referat Obstugi Zamiejscowej w Koluszkach przy ul. Brzezinskiej 32.

4. PUP obsluguje osoby bezrobotne 1 poszukujgce pracy niezaleznie od rodzaju
wyksztatcenia.

§4

1. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 149 ze zm.) oraz innych ustaw, a w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.).
Dz 1. z2015¢, poz. 121 ze zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkéw publicznych (t.j. Dz. U. 22015 r., poz. 581 ze zm.),

1



3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz.721
ze zm.),

4) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spolecznych (tj. Dz. U. z2015 . poz. 748ze zm.),

5) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektérych
kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace (Dz. U. z
2009 1. Nr 115, poz. 964 ze zm.),

6) ustawy z dnia 11.10.2013r. o szczegélnych rozwigzaniach zwiazanych z
ochrong miejsc pracy (t.j. Dz. U. 22015 r. poz.385 ze.zm.).

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

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow
ustalaja odr¢bne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspoéldziata z innymi powiatowymi urzedami pracy, terenowymi
organami administracji rzadowej i organami samorzadu terytorialnego, PRZ, innymi
organizacjami 1 instytucjami zajmujacymi si¢ problematykg zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu.

ROZDZIAL 11
Kierownictwo PUP
§6

1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje — zgodnie 2z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor PUP i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starostg.
2. Dyrektor PUP dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
PUP.
3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy:

1) Glownego Ksiegowego,

2) kierownikéw komorek organizacyjnych.
4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje kierownik Dzialu Rynku
Pracy .
5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP i kierownika Dzialu Rynku Pracy
kierownictwo sprawuje osoba wyznaczona przez Dyrektora PUP.
6. Zakres zastepstwa Dyrektora PUP obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora
PUP.
7. Starosta powoluje Dyrektora PUP wylonionego w drodze konkursu. Starosta odwoluje
Dyrektora PUP po uzyskaniu opinii PRZ.

8. W indywidualnych sprawach, w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty, decyzje

administracyjne wydaja:
1) Dyrektor PUP,
2) inni pracownicy.

9. Dyrektor PUP realizuje swoje zadania w ramach posiadanych srodkow.



ROZDZIAL III

Komérki organizacyjne PUP

§7
1. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dzial,
2) referat,

3) samodzielne stanowisko pracy.

2. W celu realizacji okre$lonych zadan Dyrektor PUP moze powolywaé zespoly i komisje
zadaniowe.

§8

1. Dzial jest podstawowg komorkg organizacyjng zajmujgca si¢ okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§9

1. Referat jest przynajmniej 3-osobowa komorka organizacyjng realizujgca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna,
kieruje kierownik referatu.

3. Referat wchodzacy w sklad dziatu moze by¢ zarzadzany bezposrednio przez kierownika
dziatu, bez potrzeby powolania kierownika referatu.

§ 10

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrka organizacyjng utworzong w celu
organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dzialu, referatu lub jako
komorka samodzielna.

§11

1. Wewngtrzna organizacja kazdej komarki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okre$lony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow.
2. Szczegblowy zakres zadan i strukturg komorek organizacyjnych ustala Dyrektor PUP.



ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna PUP

§ 12

1. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Gléwny Ksiegowy,

2) Dzial Ksiegowosci,

3) Radcy Prawni,

4) Dziat Kadr i Organizacji,

5) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki,

6) Dziat Obstugi, Swiadczen i Odwolan,

7) Dzial Rynku Pracy,

8) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

9) Referat Obstugi Zamiejscowej w Koluszkach.

2. Schemat organizacyjny PUP stanowi zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy L.odz — Wschod.

§13

1. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Glownym Ksiggowym,

2) Radcami Prawnymi,

3) Dzialem Kadr i Organizacji,

4) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Informatyki,
5) Dziatem Obstugi, Swiadczen i Odwotan,

6) Dziatem Rynku Pracy,

7) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2. Gléowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dzialem Ksiggowosci.
3. Kierownik Dzialu Obslugi, Swiadczenn i Odwolan sprawuje bezposredni nadzér nad
Referatem Obstugi Zamiejscowej w Koluszkach.

§ 14

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy PUP,
2) realizacja zadan okre$lonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,



3) realizacja zadan okreslonych w art. 35 a ust. 2 pkt. 2 ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

4)  koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w PUP,

5) promowanie ustug PUP,

6) planowanie i dysponowanie srodkami panstwowych funduszy celowych oraz innymi
$rodkami pochodzacymi z funduszy Unii Europejskie;,

7)  planowanie dochodéw i wydatkéw PUP oraz pozyskiwanie i dysponowanie srodkami
finansowymi PUP,

8)  zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP,

9) wspolpraca z terenowymi organami administracji rzadowej i organami samorzadu
terytorialnego, PRZ, jednostkami o$wiaty, jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej
i innymi podmiotami,

10) wydawanie zarzadzen i innych przepisow wewngtrznych,

11) opracowywanie i przedktadanie Zarzadowi do zatwierdzenia projektu regulaminu
organizacyjnego PUP,

12) inicjowanie programow w zakresie promocji zatrudnienia i tagodzenia skutkéw
bezrobocia,

13) skreslony

14) nadzor nad prawidlowa realizacja przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych,

15) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi,

16) organizowanie pracy 1 okreslanie zadan bezposrednio podleglych komorek
organizacyjnych,

17) wnioskowanie do Starosty o wydawanie dla okreslonych pracownikow upowaznien
do zalatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisdw o postgpowaniu administracyjnym lub o ich uniewaznienie.

§ 15

Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspélnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych PUP nalezy w szczego6lnodci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dzialania komoérki organizacyjnej,

3) opiniowanie doboru obsady osobowej komodrki organizacyjne;j,

wnioskowanie o wysoko$¢ wynagrodzen, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podleglych pracownikow,

4) dbatos¢ o rozwoj zawodowy pracownikdw, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

3} dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
w szczegblnosci nowo przyjetych,

6) wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawach dotyczacych wewngtrznej
struktury organizacyjnej podlegltej komorki organizacyijnej,

7 opracowywanie projektow szczegolowych zakreséw czynnosci dla
podlegltych pracownikow,

8) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz
przepiséw bhp i ppoz.,

9) zapewnienie  przestrzegania przepiséw, obowigzujacych instrukeji,

regulamindw oraz aktow wewnetrznych Dyrektora PUP,



10) realizowanie zadan okreslonych w upowaznieniu udzielonym przez
Dyrektora PUP.

§ 16

1. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.).

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksigegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

3. Zadania wyszczegolnione w § 15 Glowny Ksiegowy realizuje odpowiednio w stosunku
do nadzorowanej komorki organizacyjne;j.

ROZDZIAL V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§17

Do zakresu zadan Dzialu Obshugi, Swiadczen i Odwolan w szczeg6lnosci nalezy:

1) rejestrowanie 1 wylaczanie z ewidencji zarejestrowanych o0s6b bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,
2) ustalanie statusu osoby zarejestrowanej,
3) przyznawanie zasitkow i innych $swiadczen z tytutu bezrobocia,
4) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepisoéw o postgpowaniu administracyjnym w zakresie udzielonego upowaznienia przez
Staroste o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku aktywizacyjnego, stypendium i
innych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,
c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy,
d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czg¢sci albo calosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz naleznosci
z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw na podjecie
dzialalnosci gospodarczej oraz refundacji kosztow doposazenia lub wyposazenia
miejsc pracy, a takze szkolen,
5)  skreslone
6) prowadzenie baz danych o pracodawcach wspolpracujgcych z PUP,
7)  pozyskiwanie od pracodawcoéw informacji dotyczacych mozliwosci zatrudnienia
i przewidywanych zwolnien,
8) udzielanic pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy,
a takze pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow mig¢dzy innymi organizowanie
przedsiewzie¢ umozliwiajgcych kontakty z pracodawcami (gieldy pracy, spotkania),



9)  kierowanie 0s6b bezrobotnych na zgloszone wolne miejsca pracy w ramach form
subsydiowanych i niesubsydiowanych,

10) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualne;
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

11) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych runku pracy
na potrzeby PRZ oraz organdéw zatrudnienia,

12) rejestracja oswiadczen pracodawcdéw zainteresowanych zatrudnieniem cudzoziemcdw
oraz sporzadzanie comiesi¢cznych sprawozdan statystycznych,

13) sporzadzanie informacji o lokalnym rynku pracy oraz mozliwosci zabezpieczenia
potrzeb kadrowych pracodawcy na podstawie zgltoszonego wolnego miejsca zatrudnienia dla
podmiotéw ubiegajgcych si¢ o udzielenie zezwolenia na zatrudnienie cudzoziemca
na terytorium RP,

14) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego dla
cudzoziemcow w zakresie swiadczen dla bezrobotnych,

15) realizowanie ustug z zakresu udzialu w sieci EURES polegajacych na:

a) pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu pracownikow w Unii
Europejskiej,

b) pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

c¢) informowaniu o warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy,
z uwzglednieniem wystepujgcych tam zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych,

16) wspoldzialanie z terenowymi organami administracji rzadowej i organami samorzgdu
terytorialnego, jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej oraz innymi podmiotami
w zakresie zatrudnienia 0sob bezrobotnych i innych oséb poszukujgcych pracy,
17) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,
18) prowadzenie skladnicy akt,
19) wydawanie zaswiadczen dotyczacych potwierdzenia okresu rejestracji oraz okresu
pobierania $wiadczen,
20) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze s$rodkéw publicznych,
w szczegdlnosci zwigzanych z obowigzkiem:
a) zgloszenia obstugiwanych osob 1 czlonkdéw ich rodzin do ubezpieczen
w SI SYRIUSZ,
b) zglaszania zmian wszelkich danych w SI SYRIUSZ,
¢) wyrejestrowaniem w/w 0s0b z ubezpieczen w SI SYRIUSZ,
21) skreslony,
22) wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP w zakresie prowadzone]
problematyki.

§18

Do zakresu zadan Dzialu Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1) wdrazanie szczegolowych warunkow realizacji ustlug rynku pracy w zakresie
poradnictwa zawodowego oraz organizacji szkolen,

2) opracowanie i realizacja programéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdzialania bezrobociu i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych
z programéw operacyjnych wspoHinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy,



3) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,
4) opracowywanie i realizacja zgodnych z powiatowa strategig dotyczaca rozwigzywania
probleméw  spolecznych, powiatowych programéw dzialan na rzecz o0s6b
niepetnosprawnych w zakresie:
- rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
- przestrzegania praw osob niepetnosprawnych,
5) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajagcymi na rzecz osob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb,
6) udzielanie informacji osobom niepelnosprawnym oraz pracodawcom na temat
oferowanych przez PUP form aktywizacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych
finansowanych ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,
7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen oraz przygotowania zawodowego
dorostych,
8) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskdéw, zawieranie umow oraz przygotowywanie
dokumentéw dotyczacych finansowego rozliczania zobowigzan w zakresie: prac
interwencyjnych, rob6t publicznych, jednorazowych srodkéw na podjecie dzialalnosci
gospodarczej, refundacji kosztéw doposazenia lub wyposazenia miejsc pracy, szkolen,
grantow na teleprace, bonéw szkoleniowych, bonéw stazowych, bondéw zatrudnieniowych,
bondéw na zasiedlenie, refundacji wynagrodzen o0séb do 30 roku zycia, refundacji kosztow
sktadek na ubezpieczenie spoleczne oséb do 30 roku zycia, $wiadczen aktywizacyjnych,
dofinansowan wynagrodzenia osob, ktore ukonczyly 50 rok zycia, stazy, przygotowania
zawodowego dorostych,
9) skreslona,
10) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie oraz ocena formalna i rachunkowa
wnioskow, a takze zawieranie, rejestrowanie i realizacja umoéw oraz przygotowywanie
dokumentéw dotyczacych finansowego rozliczania zobowigzan dotyczacych :
- jednorazowych srodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej, rolniczej albo
wniesienie wkladu do spétdzielni socjalnej dla 0so6b niepelnosprawnych,
- zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej,
11) wspodlpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy osob niepetnosprawnych,
12) gospodarowanie srodkami finansowymi Panistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych przeznaczonymi na realizacje¢ zadan z zakresu aktywizacji zawodowej
0s6b niepelnosprawnych z Powiatu L.6dzkiego Wschodniego,
13) opracowywanie informacji z realizacji zadan na rzecz 0sob niepetnosprawnych,
14) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
poradnictwo zawodowe,
15) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez poradnictwo
zawodowe,

16) inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy:

- finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajgcego oferte pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem
przez powiatowy urzad pracy,

- finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych
poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy
urzad pracy,



- dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podj¢cia dzialalnosci gospodarczej,
kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,
- refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych skladek na ubezpieczenia
spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

17) wspoldziatanie z powiatowymi radami zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkoéw Funduszu Pracy,
18) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,
19) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,:
20) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego, szkoleniach, organizacji robot publicznych, przygotowania zawodowego
dorostych, stazach oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja
i Integracja,
21) wspoétdziatanie z pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi i innymi podmiotami
rynku pracy w realizacji zadan na rzecz przeciwdziatania bezrobociu i lagodzenia jego
skutkow,
22) wydawanie decyzji o przyznaniu lub utracie prawa do stypendium szkoleniowego,
23) prowadzenie postepowan z zakresu ustawy Prawo zamoéwien publicznych -
wynikajgcych z zakresu zadan dziatu,
24) rozliczanie i windykacja przyznanych pracodawcom, bezrobotnym i poszukujacym
pracy srodkoéw na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,
25) przeprowadzanie kontroli prawidtowej realizacji umow zawartych z bezrobotnymi,
pracodawcami i poszukujgcymi pracy,
26) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy wskazanej w § 4 ust.1 pkt. 6 niniejszego
Regulaminu wraz z monitorowaniem realizacji uméw zawartych z przedsigbiorcami.
27) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby PRZ oraz organéw zatrudnienia.

§ 19

Zakres podstawowych zadan Radcéw Prawnych okreslajg przepisy ustawy z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 507 ze zm.), w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw PUP jako pracodawcy oraz prowadzenie spraw Powiatu Ldodzkiego
Wschodniego w zakresie zadan realizowanych przez PUP przed organami wymiaru
sprawiedliwosci,

2) obstuga prawna PUP.

§ 20

Do zakresu zadan Dzialu Kadr i Organizacji w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
4)  opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow,

5) opracowywanie projektow aktow normatywnych Dyrektora PUP,

6) udzial w organizowaniu praktyk zawodowych uczniow i studentow,
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7)  obsluga sekretariatu i kancelarii PUP,

8) prowadzenie rejestru kontroli PUP przeprowadzanych przez organy kontroli,
przygotowywanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zakladowym funduszu s$wiadczen
socjalnych,

10) wykonywanie zadafn wynikajacych z ustaw o systemie ubezpieczen spolecznych
oraz ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych
w stosunku do pracownikéw oraz uprawnionych czlonkéw ich rodzin, a takze zwiazanych
z obowigzkiem zgloszenia danych dotyczacych PUP jako platnika skladek, zglaszania zmian
tych danych oraz wyrejestrowaniem platnika.

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wnoszonych przez pracownikéw PUP,

12) obstuga PRZ,

13) organizowanie informacji wewnetrznej i zewnetrznej dotyczacej zakresu dzialania PUP,
14) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP oraz obsluga
administracyjna radcow prawnych,

15) opracowywanie planéw wydatkow rzeczowych PUP oraz prowadzenie ich biezacej
analizy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji, konserwacjg, remontami,
modernizacja pomieszczen PUP,

17) dokonywanie zakupoéw na potrzeby PUP,

18) administrowanie majatkiem PUP w tym prowadzenie ksiag inwentarzowych,

1®) nadzér nad utrzymaniem czystosci 1 zapewnienie warunkoéw higieniczno-sanitarnych
oraz technicznych zgodnych z zasadami bhp i ppoz.,

20) dysponowanie i rozliczanie $rodka transportu,

21) prowadzenie postgpowan z zakresu ustawy Prawo zamoéwien publicznych -
wynikajacych z zakresu zadan dziatu.

22) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie prawidtowosci realizacji zadan
okreslonych obowigzujacymi przepisami przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

23) wspolpraca z Dzialem Ksiggowosci w zakresie wykonywania zadan okreslonych w § 20
pkt. 4,9, 10, 15, 16, 17, 18 1 24.

24) przyjmowanie wnioskoéw 1 ustalanie uprawnien do zasitkow: macierzynskiego,
rodzicielskiego, opiekunczego oraz innych $wiadczen ZUS naleznych pracownikom,

§21
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki w szczegoélnosci nalezy:

1) administrowanie siecig komputerowa oraz bazami danych,

2) zapewnienie bezpieczenistwa oraz nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania
1 wykorzystywania sprzetu komputerowego,

3) zapewnienie ochrony 1 poufnosci informacji zawartych w bazach danych, w tym
zabezpieczenie dostgpu do nich wylgcznie osobom upowaznionym przez Dyrektora PUP,
4) nadzdr techniczny nad przekazywaniem do ZUS drogg elektroniczng dokumentow
rozliczeniowych 1 platniczych, zgodnie z przepisami ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych oraz ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych.

5) skreslony,
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§22

Do zakresu zadan Dzialu Ksiegowosci w szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie planéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkow PUP
na realizacj¢ zadan:
a) z zakresu administracji rzadowej wykonywanych przez powiat,
b) wilasnych powiatu,
¢) projektow dotyczacych Europejskiego Funduszu Spotecznego,
2) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych:

a) budzetu (zadania wlasne),

b) funduszy celowych (Fundusz Pracy),

¢) zadan zleconych (sktadka za bezrobotnych bez prawa do zasitku),

d) Europejskiego Funduszu Spotecznego,
3) przestrzeganie i kontrola finanséw w PUP,
4) obstuga kasowa PUP w zakresie:

- budzetu,

- funduszy celowych,

- Europejskiego Funduszu Spotecznego,
5) obstuga finansowa $wiadczen socjalnych,
6) wspoldzialanie z bankiem w zakresie dokonywania przelewow i wyplat na rzecz osob
uprawnionych,
7) prowadzenie analizy wydatkow w zakresie przydzielonych srodkow funduszy
celowych,
8) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen dla pracownikéw, naliczanie
indywidualnych i nienaleznie pobranych swiadczen pienigznych,
9) naliczenie zasitkow i innych swiadczen z tytutu bezrobocia oraz przygotowywanie list z
poleceniem wyplat,
10) wykonywanie zadah zwigzanych z obowigzkiem sporzadzania i przekazywania do
ZUS dokumentéw rozliczeniowych i platniczych dotyczacych pracownikéw PUP i
czlonkow ich rodzin, rozliczania naleznych $wiadczen i skladek za pracownikéw PUP i
czlonkow ich rodzin,
11) wykonywanie zadan zwigzanych z obowigzkiem sporzadzania do ZUS dokumentow
rozliczeniowych i platniczych za osoby bezrobotne i inne uprawnione, rozliczania
naleznych $wiadczen i skladek za osoby bezrobotne i inne uprawnione,
12) wspolpraca z Dziatem Kadr i Organizacji w zakresie wykonywania zadan okreslonych
w § 20 pkt. 4,9, 10, 15, 16,17,18 1 24.

§ 23

Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci
nalezy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy, a takze
pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw, miedzy innymi organizowanie
przedsiewzie¢ umozliwiajgcych kontakty z pracodawcami (gietdy pracy, spotkania),

2) prowadzenie baz danych o pracodawcach wspolpracujacych z PUP,

3) pozyskiwanie od pracodawcow informacji dotyczacych mozliwosci zatrudnienia
i przewidywanych zwolnien,

4) kierowanie 0sdb bezrobotnych na wolne miejsca pracy,
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5) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

6) opracowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

7) sporzadzanie informacji o lokalnym rynku pracy oraz mozliwosci zabezpieczenia potrzeb
kadrowych pracodawcy na podstawie zgloszonego wolnego miejsca zatrudnienia dla
podmiotdéw ubiegajacych si¢ o udzielenie zezwolenia na zatrudnienie cudzoziemca na
terytorium RP,

8) wspoldziatanie z terenowymi organami administracji rzadowej i organami samorzadu
terytorialnego, jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej oraz innymi
podmiotami w zakresie zatrudnienia oséb bezrobotnych i innych 0séb poszukujgcych
pracy,

9) wdrazanie standardow ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy i ustugi EURES,
poradnictwa zawodowego, informacji zawodowej, pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy oraz organizacji szkolen,

10) realizacja programéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania

bezrobociu 1 aktywizacji zawodowe]j bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych

wspolfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Pracy i

PFRON,

11) przyjmowanie wnioskdw w zakresie: prac interwencyjnych, robo6t publicznych,

jednorazowych srodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej oraz refundacji kosztow

doposazenia lub wyposazenia miejsc pracy, szkolen, organizacji stazy oraz przygotowania
zawodowego w miejscu pracy,

12) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w znalezieniu pracy przez

poradnictwo zawodowe,

13) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez poradnictwo

zawodowe,

14) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dziatania,

15) skreslony,

16) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa

zawodowego, szkoleniach, organizacji robot publicznych, przygotowania zawodowego

dorostych, stazach, pracach spolecznie uzytecznych oraz realizacji Programu Aktywizacja

i Integracja,

17) wspéldziatanie z pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi i innymi podmiotami rynku

pracy w realizacji zadan na rzecz przeciwdziatania bezrobociu i fagodzenia jego skutkow,

18) udzielanie informacji osobom niepelnosprawnym oraz pracodawcom na temat

oferowanych przez PUP form aktywizacji zawodowej 0séb niepelnosprawnych

finansowanych ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

19) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow dotyczacych;

- jednorazowych srodkdéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej, rolniczej albo
wniesienie wkladu do spoldzielni socjalnej dla osoby niepeinosprawne;,
- zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej,

20) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie prowadzonej

problematyki.
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§ 24

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Obslugi Zamiejscowej w Koluszkach
w szczegdlnosci nalezy:

1) rejestrowanie 1 wylaczanie z ewidencji zarejestrowanych o0sob bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

2) ustalanie statusu osoby zarejestrowanej,

3) przyznawanie zasitkow i innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

4) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym w zakresie udzielonego upowaznienia przez Staroste
o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku,
stypendium i innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy.

5) skreslony ,

6) pozyskiwanie od pracodawcéw informacji dotyczacych mozliwosci zatrudnienia
i przewidywanych zwolnien,

7) rejestracja oswiadczen pracodawcow zainteresowanych zatrudnieniem cudzoziemcow
oraz sporzadzanie comiesi¢cznych sprawozdan statystycznych,

8) wspoltdziatanie z terenowymi organami administracji rzadowej i organami samorzadu
terytorialnego, jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej oraz innymi
podmiotami w zakresie zatrudnienia 0s6b bezrobotnych i innych oséb poszukujacych
pracy,

9) prowadzenie skladnicy akt,

10) wydawanie zaswiadczen dotyczacych potwierdzenia okresu rejestracji oraz okresu

pobierania swiadczen,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz

ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,

w szczego6lnosci zwigzanych z obowigzkiem zgloszenia obstugiwanych oséb i czlonkéw ich

rodzin do ubezpieczen w SI SYRIUSZ, dokonywania zglaszanych zmian w danych w/w 0sob

oraz wyrejestrowywania w/w 0sob z ubezpieczen w SI SYRIUSZ,

12) skreslony,

13) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie prowadzonej

problematyki.
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ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych
§ 25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialnego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania

lub wydatkowania srodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP,
2) Glowny Ksiegowy,
3) inne upowaznione osoby — w ramach upowaznien imiennych udzielonych przez
Dyrektora PUP.
2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 26

1. Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i innych dokumentéw okresla
instrukcja kancelaryjna PUP £6dz-Wschod.

ROZDZIAL VII

Obsluga interesantéw

§27

Ustala sig¢ czas przyje¢ interesantow w PUP:

- od poniedzialku do pigtku w godz. 8°° — 15%,
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ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§28

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 29

Zmiany w regulaminie organizacyjnym dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.
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