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REGULAMIN ORGANIZACYJINY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LODZI

Rozdzial 1 ‘
Postamowienia ogiine
|
§ I. Regulamin  organizacyjny okresla organizacje, swukiure oraz  zasady
funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi.

§ 2, Tekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Lodzi;

2) PUP — nalezy przez to rozumied Powintowy Urzad Pracy w Lodzi,

3) Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lodzi;

4) zastgpcach Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumieé Pierwszego Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi, Zastgpee Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lodzi oraz Zastgpeg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy| w  Lodz
ds, Ekonomicznych — Glownego Ksiegowego;

5) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacii OsGb
Niepetnosprawnych; |

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé: wydzial. s.nmud:z.mlmf stanowisko
pracy;

7) powiatowej radzie zatrudnienia — nalezy przez o rozumieé¢ Powiatowg Rade !E.atru:[ni:nia
w Miescie Lodzi;

8) CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej — nalezy przez 1o rozumied¢ wyspecjalizowany
wydzial PUP.

§ 3. 1 Obszarem dzialalnosci PUP jest obszar minsta Lodzi

2. PUP prowadzi dzislalnod¢ pod adresem E6dz: ul.  Milionowa 91
i ul. Kilinskiego 102/102A.

3. PUP obstuguje osoby bezroboine i poszukujace pracy z terenu miasia Lodzi oraz
nie posiadajgce miejsca zameldowania.

§ 4. L. PUP wykonuje zadania w szczegolnoesci z zakresu:
1) samorzadu powiatu dotyczace polityki rynku pracy;
2) rehabilitacji zawodowej osab niepelnosprawnych.

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

3. Zasady gospodarki finansowe] PUP oraz zasady wvnagradzania p{rﬂcnwnikﬁw
okreslajg odrebne przepisy.

§ 5. Przy realizacpi zadan PUP mlﬂmuje z innymi instytucjami rynku pracy,
organami atamnrm;du tﬂr}’mnalncgﬂ powialowa radg zatrudnienia oraz mnymi organami
i instytucjami zajmujgeymi sie problematyks rvnku pracy.



Rozdzial 2 |
Larzadzanie PUP

§ 6: |. Catokszialtem dzialalnpsci PUP kieruje — zgodnie z zasada jed.n;msnbcrwegn
kierownicrwa — Dyrektor PUP, ktory ponosi pelng odpowiedzialnosc przed Prezydentem.

2. Dyrekior PUP dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikow PLIP. I

3. Dyrektor PUP kieruje dzialalnodeia PUP przy pomocy zasigpeow Dyrckt]_:ra PUP,;

4. W czasie nicobecnosci Dyrektora PUP jego obowiazki pelni Pierwszy Zastepea
Diyrektora PUIP. W czasie rownoczesne) nieobecnos$ei Dyrektora PUP i Picn*-*sz&gu Zastepey
Dyrektora  PUP obowiazki pelni Zasigpca Dyrekiora PUP. W czasie rOwnoczesncg
nieobecnodct Dyrekiora PUP oraz zastepcow Dyrektora PUP jego obowiazki pelni inny
upowazniony przez Dyrekiors PUP pracownik PUP.

5. Dyrektora PUP wylonionego w drodze konkursu powoluje i odwoluje PrTZ}ﬁmt.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna PUP
§7. 1. W PUP 1worzy si¢ nasigpujace komdrki organizacyjne, oznaczone
nasiepujacymi symbolami literowymi:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej PC,
2) Wydziat Ewidencji | Swiadczen ZE;
1) Wydzial Finansowo-Ksiegowy EF;
4) Wydzial Informatyki DI;
5) Wydzial Kadr i Zarzgdzania DK
6) Wydzial Monitorowania Pomocy Publicznej M
7) Wydzial Naliczen Zasilkow i Swiadczen EN:
8) Wydzial Odwolan i Skarg 20;
9) Wydzial Organizacyjny DO;
10) Wydzial Programdw Rynku Pracy i Statvstyki PR;
11) Wwdzial Windykacji ZW;
12) Wydzial Zamébwien Publieznveh DL,
13) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtranego DA
14) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.POZ. DB:
15) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru | Kontroli Wewnetrznegj DW;
16) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych Ds.
2. Zastgpeow Dyrekiora PUP oznaczono nastepujacymi symbolami literowvmi:

1) Pierwszego Zastgpee Dyrektora PUP DP;
2) Zastgpeg Dyrektora PUP DZ;
3) Zastepce Dyrektora PUP ds. Ekonomicznveh

- Glownege Ksiggowego DE.

3. Schemat organizacyjny stanowi zalgeznik do Regulaminu organizacyinego PUP.

§ 8. 1. Dyrcktor PUP nadzoruje bezpodrednio zadania realizowane przez:
1} Wydzial Informatyki;
2) Wydzial Kadr i Zarzadzanis;
3} Wydzial Organizacyjny;
4) Wydzial Zamowient Publicznych;



5) Samodzielne Stanowiske ds. Audytu Wewngtrznego,
6) Samodzielne Stanowisko ds, BHP i P.POZ.;
7). Samodzielne Stanowisko ds, Nadzoru i Kontroli Wewngtrznej;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych.
2. Pierwszy Zastgpca Dyrektora PLP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane
prees:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) Wydzial Programéw Rynku Pracy i Statystyki.
3. Zasigpea Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Wydzial Ewidencji i Swiadczen;
2) Wydzial Monitorowania Pomocy Publicznej;
3y Wydzial Odwolan i Skarg;
4) Wydzial Windykacji.
4. Zastgpea Dyrektora PUP ds. Ekonomicinych - Glowny Ksiegowy nadzpruje zadania
realizowane przez:
1) Wydziat Finansowo — Ksiggowy:
2) Wydzial Naliczen Zasilkdw i Swiadezen.

§9. |. Wydzialem kicruje kierownik wydzialu. W wydziale mogg byé tworzone
wewngtrzne  komorki  organizacyjne: dzial, referst. samodzielne stanowisko pracy.
Wiwydziale moze byé¢ utworzone stanowisko zastepey kicrownika wydziahu.

2. Dzialem kicruje kierownik dziatu, a w przypadku jego nieobecnose inny
wyznaczony przez. Dyrektora PUP pracownik dziahu. bl

3. Referatem Kieruje kierownik referatu. & w przypadku jego nieobeéecnosci inny
wyznaczony przez Dvrektora PUP pracownik referatu.

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

Pracg samodzielnego stanowiska pracy wieloosobowego organizuje | koordynuje koordynator
wyznaczony przez Dyrektora PUP,

§ 10. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa przed Dyrektorem
PUP za prawidlowe i sprawne wykonywanle zadan wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw, a takZe za nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych.

§ 11, Szezegdlowy zakres zadan i strukture wewnetrzng komorek organiza¢yjnych PUP
ustala w drodze zarzgdzenia Dyrekior PUP.

§ 12. W celu realizacji okredlonych zadann Dyrektor PUP moze powolywad
zespoly zadaniowe.

Ruzdzial 4
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 13. Do zakresu zadan Centrum Aktywizacii Zawodowej nalezy w szczegdlnosei:
1) aktywizacja zawodows poprzez ushugi | 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 poszukujgcym pracy, w tym osobom
nicpelnosprawnym, w  uzyskanii  odpowiedniego  zatrudnienia lub mnej pracy
zarobkowej, a takze pracodsweom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach;



4) wspdldziatanic z powiatowymi urzgdami pracy w zakresie w:miianl informacji
o mozliwosdciach zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania; r

5) realizacja zadan zwigzanych ze swobodnym przeplywem pracownikéw poprzez sieé
ELURES;

6) inicjowanie i organizowanie szkolen, kierowanie osob uprawnionych na szkolenia,
ustalame uprawnien do stypendium oraz udziclanie pozyczek na sfinansowanie koszidw
‘szkoled,

7) wspdtpraca z wlasciwvm terenowo inspekiorem pracy w zakresie oceny | kcl.ntmti migjsc
pracy osdb niepeinosprawnych;

8) wystgpowanie z wnioskiem o przedtozenie |ub skrécenie okresu trwania renty
szkoleniowej;

9) realizacja zadan rwigzanych z dodatkami aktywizacyjnymi;

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

§ 14. Do zakresu zadath Wydziate Ewidencji | Swiadezen nalezy w szezegolnosed:

1) rejestrowanie i wylgczanie z ewidencji zarejestrowanych oséb bezrobolnych i oséb
poszukujgeych pracy, w tym osdb niepelnosprawnych;

2) ustalanic statusu osoby zarcjestrowane] oraz przyznawanie zasitkow uprawnionym
osobom bezrobotnym,;

3) swiadczenie ustugi podrednictwa pracy w stosunku do rejestrowanych osab;

4) wspolpraca » Panistwowg Inspekcjg Pracy wzakresie kontroli legalnosei zatrudnienia;

3) wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoleczne) w Lodzi, sgdami, organami
scigania | innymi instytucjami w zakresie spraw oséb bezrobotnych pozostajacych
w ewidencji PUP;

6) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy $wiadczonej przez PUP:

7) wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen w zakresie okreslonym up:%)w&.tnimicm
Prezydenta.

§ 15. Do zakresu zadan Wydziale Finansowo - Ksiggowego nalezy w szezegdlnodei:

1) planowanie $rodkéw budzetowyveh oraz wspaludzial w planowaniu Srodkdw funduszy
celowyeh oraz innych drodkéw pochodzicych z funduszy Unii Europejskiej
dotyczacych dzialadi na rzecz 0sob hezrobotnych i pracodawedw:

2) realizacia planu dochoddw | wydatkéw w zakresic przydzielonych $rodkéw
finansowych z: budzetu, Funduszu Pracy, PFRON oraz funduszy Unii Europejskiei;

3) naliczanie wynagrodzen oraz inrych swindezen z tytuhu zatrudnienia;

4)  wspoldzialanie w przygotowywaniu projekiow srodkow pomocowych;

3) wspdidzialanie z bankiem w zakresie dokonywania przelewdw i wyplat na rzecz osdb
uprawnionych:

6) prowadzenic gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych:

8) obstuga ksiggowa projektow unijnych;

9) przestrzeganie i kontrola dyseypliny finanséw publicznych;

10) obstuga kasowa PUP,;

I'l) obstuga finansowo - ksiggowa dwiadcrzenn z zakladowsgo funduszu Swiadczen
socjalnych, '

§ 16. Do zakresu zadan Wydzialy Informatyki nalezy w szczegdInodei:
I} opracowywanie koncepeji rozwoju systeméow teleinformatycznyeh;



3)
4)
3)

7)
8)
9)
10)
1)
1)
3)
4)

3)
6)

7)

9)
1)

planowanie potrzeb PUP w  spregt komputerowy | telekomunikacyiny  oraz
oprogramowanie; '
zaopatrywanie PLIP w sprzet komputerowy | oprogramowanie;

nadzdr nad pramdluwﬂ-écm funkcjonowania | wykorzystania sprzeiu kumputemwegu.
administrowanie siecig komputerowsy i bazg danych;

zapewnienie bezpieczenstwa baz danych, ochrony i poufnosel informiacji, w tym
zabezpieczenie dostgpu do nich wylacmie osobom upowaznionvm prz z Dyrekiora
PUP:

koordynacia wdrozenia i utrzymania podsystemu obiegu dokumentow;

tworzenie baz danych dla potrzeb statystyki oraz komorek organizacyjnych;

obstuga PUP w zakresie informacji multimedialnej i audiowizualnej, strony
internetowe]j oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

wdraanie bezpiecznego podpisu elektronicznego,

obsluga przekazu elektronicznego.

§ 17. Do zakresu zadan Wydzislu Kadr i Zarzqdzania nalezy w szezeplnosei:
prowadzenie spraw osobowych pracownikow PLP;

prowadzenie spraw z zakresu naboru na wolne stanowisko urzednicze:

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

monitorowanie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikow PLP oraz
organizowaniem stuzby przygotowawcezej;

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

organizowanic stazy w PUP, praktyk zawodowych ucznidéw i studentéw; |
opracowywanie wewngirznych aktow prawnych Dyrektora PUP oraz prowadzenie
ich ewidenc)i;

prowsadzenie ewidencji upowaznien [ pelnomocnictw;

prowadzenie spraw 2zwiazanych z ofwisdczeniami i1 informacjami skladanymi
Prezydentowi przez osoby pelniace funkcje publiczne.

§ 18 Do zakresu zaden Wydzialn Monitorowania Pomocy Publicenej nalezy

w szezegolnosei:
1) monitorowanie wydatkowania Srodkéw w zakresie udzielonej pomoey publicznei;
2) monitorowanie udziclonej pomocy publiczne] i rozliczanie realizacji umdw cywilno

- prawnychs

3) prowadzenie kontroli zewngtrzne) podmiotéw korzystaigeyeh z udzielohej pomocy

publicznej.

§19. Do zakresu 2adai Wydzialu Naliczed Zasilkéw i Swiadczen nalezy

w szezegslnodei:

1)

2)
3)

4]

naliczanie zasitkow dla bezrobotnych i innyvch swiadezen z tytuhy bezrobocia, w tym
sktadek na ubezpieczenia spnic:zm- i ubezpieczenie zdrowotne, podatku dnchudawegu
od os6b fizyeznych za osoby bezrobotne:

wydawanie bezrobotnym kart przedplaconych;

przygotowywaniec dokumentéw w zakresie rozliczen z organem rentowym oraz
urzgdami skarbowymi dotyczgeymi osdb bezrobotnych i poszukujacyveh pm{:y:
wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w  zakresic | okredlonyvm
upowazmeniem Prezydents.



1)

2)
3)

8)
9)

10)
m
12)
13)

14)

§ 20. Do zakresu zadan Wydzialn Odwolan i Skarg nalezy w szczegdlnoscei:
prowadzenie spraw & zakresu odwolan od decyzji organu pierwsze] instancji oraz
kompletowanie dokumemtow dla organu odwolawczego zgodnie z | procedurami
admimistracyvjnymi w tym zakresie,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ich rozpatrywanie;
wydawanie decyzji, poslanowien oraz za$wiadezen w zakresie
upowainieniem Prezydenta.

okreslonym

§21. Do zakresu zadanh Wydzialu Organizacyjnego nalezy w sma&g{alnﬂ!ﬁci:
problematyka organizac) i funkcjonowania PUP. w tym inicjowanie i koprdynowanie
sysiemow organizacyjnych usprawriajgcveh prace PUP;
administrowanic majatkiem PUP, w tym prowadzenie ksigg inwentarzowych;
opracowywanie projektow plandw wydatkow rzeczowych PUP craz pmivadzcnie ich
biezgcej analizy;
sporzgdzanie projekiow planow remontéw obickiu PUP oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z ich realizacja:
prowadzenie vakladowe| skladnicy akt PUP; _
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zakladowym funduszy Swiadezen
socjalnych;
nadzdr nad utrzymaniem czystodei i zapewnieniem warunkéw higieniczno-sanitarnych
na terenie PUP;
obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP; |

nadz6r nad e¢ksploatacja urzadzen technicznych. instalacji  elekiryeznych oraz
dokonywanie napraw i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprzetu;
zsopatrywanie PUP w sprzgt telekomunikacyjny. materizty i pomoce biurowe oraz inne
WYPOSHZETIiS;
obshuga central telefonicznych;
obshuga sekretariatéw,
wykonywanic dzialan w zakresic zarzgdzania kryzysowego |1 bezpieczenstwa
w PLIP;
wydawanie zadwiadczen w zakresie okreslonym upowainieniem Prezydenta.

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

w szezegdinosei:
|) prognozowanie potrzeb rynku pracy z zakresu programéw rynku  pracy oraz

opracowywanic programow na rzecz osob bezrobotnyeh i poszukujgcych pracy, w Lym
oséb niepelnosprawnych;

2) planowanie podzialu srodkow finansowych przeznaczonych na aktywng palityke rvnku

pracy z Funduszu Pracy, PFRON oraz funduszy Unii Europejskiej;

3) badanie efekiywnodci stosowanych instrumentéw rynku pracy i innych form aktywizacii

4)

zawodowej;
monitorowanie wydatkowania srodkow na realizacje poszezegdlnyeh zadan w zakresie
aktywnej polityki rynku pracy;

5) pozyskiwanie i upowszechnianie informacji o funduszach Unii Europejskiej zwiazanych

z rynkiem pracy;

6) przygotowywanie projekidow  wspolfinansowanych 2 funduszy  Unii  Europejskiei,

monilorowanie ich realizacji;



7) upowszechmanie informacii o realizowanych przedsigwzigeiach oraz promowanie ushug
i instrumentdw rynku pracy wérdd osob  bezrobotnych, poszukujgeych pracy,
pracodawcow. partnerow rynku pracy:

8) wspotudzial z gminami, instylugjami rynku pracy, pracodawcami przy tworzenio
i realizacji projektdw lokalnych na rzecz osdb bezrobotnych oraz Miejsky Spoleczna
Radg do Spraw Osob Niepelnosprawnych w Lodzi w zakresie rehabilitac)] zawodowej
050b niepeinosprawnych:

9) wspdldziatanie z pnwzalawq radg zatrudnienia w zakresie przygﬂmwama materiatow
mfnrmac]{]nych promocji zatrudnienia, wykorzystania srodkow finansowyeh;

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

11) udostepnianie materialow statystycznych;

12) prowadzenic monitoringu zawodow deficytowych | nadwyzkowych.

§ 23. Do zakresu zadan Wydzialu Windykacji naleiy w szezegélnosc::

1) windykacja naleznosci z tytulu: zasitkéw i innych $wiadezen z tytulu| bezrobocia,
pozyczek, Srodkow mna podjgeie dzialainodei gospodarczej, refundacji  kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skicrowang) osoby bezrobotnej.
refundacji uzyskiwanych z tytulu umowy na zorganizowanie subsydiowanych miejse
pracy;

2) monitorowanié postepowan egzekucvinyeh. prowadzonyeh przez org&n!\' egzekucji
sqdan] i administracyjne] oraz realizacji przez dinznikow urze:c:zefl sgdowych
i decyzji administracyinyeh z zakresu prowadzone] windykaeji.

§ 24. Do zakresu zadah Wydzialu Zaméwien Publicznych nalezy w szczdgolnoscl
1) prowadzenie spraw PUP 2 zakresu ustawy prawo zamowien publicznych, w 1yrn
a) sporzgdzanie i monitorowanie realizacji planu zamdwien publicznych PUP,
b) wykonywanie czynno$ci w zakresie formalno - prawnego p&ygnmw&nja
i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
c) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie prognoz zamowien
publicznych,
d) prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
e) sporzgdzame informacii | sprawozdan dotycegeych udzielanych zamdwien
publicznych;
2) wspéldzialanie z Urzgdem Zamdwien Publicznych omz Urzedem Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich.

§ 25. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetranego nalezy
w szezegalnosci:
1} preygotowywanie planuy andyitu wewnetrznego PUP;
2) prowadzenie sudytu wewngtranego w PUP;
3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania-audytu wewnetrznego w PUP:
4) wykonywariie czynnosci doradezych majacveh na celu usprawnienie funk¢jonowania
PUP;
5) wspdtpraca z organami uprawnionymi do przeprowadzania kontroli 1 audytow;
6) promowarnic wdrazania w PUP spdinego i jednolitego modelu kontroli zarzgdezej.

§26. Do zakresu zadun Samodzielnego Stanowiska ds, BHP i P.POZ. nalezy
w szezegadlnodci:



1) prowadzenie  spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higiemy pracy.  ochrony
przeciwpozarowe] okreslonych w przepisach szezegolnych:

2) wykonywanie dzialan w zakresie zapobiegania, zwalczania pozardw i ewakuacjl
pracownikow.

§27 Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Nadzoru || Kontroli
Wewngtrznej nalezy w szczegélnosen:

1) prowadzenie rejestru kontroli PUP przeprowadzanych przez zewnglirziie organy
kontroli;

2) preygotowywanie projektow odpowiedzi na zalecenia pokontrolne:

3) kentrolowanie realizacji zalecen pokontrolnyeh wydanych przez organy kontroli;

4) preeprowadzanie kontroli wewngtrznych w zakresie wyzmaczonym przez Dyliekmm
PLIP;

5) sprawowanic nmadzoru w  7akresie wdrazania i realizacji wewnetrznych  akiow
prawnych Dyrekiora PUP;

6) wspoldrialanie ze Srodkami masowego przekazy,

§28. Do =zakresu =zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy
w szezegdlnosci:
1) swiadczenie pomocy prawnej komorkom organizacyjnym PUP w zakresie udzielania
porad prawnych, sporzadzania opinii prawnych:
2) wystepowanie przed sadami | urzedami.

Rozdzial 5
Zasady podpisywania pism, dokumentdw ksiggowych, decvzji i wewngtrznych aktiow
prawnych

§29. 1. Preelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienicznego | materialowego.
jak rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym | kredytowym. stanowiace
podstawe do otrzymania lub wydatkowania dérodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrekior PUP:
2) zasigpey Dyrektora PUP;
3) pracownicy PUP zgodnie z zakresem udzielonego preez Dyrektora PUP upowasnienia.

2. Pozosule sprawy z zakresu obiegu dokumentow ksiggowych reguluje instrukcja
obiegu dowoddow ksiggowych w PLIP,

§ 30, 1. W zakresie okredlonym upowaznieniem Prezydenta, decyzje, postanowienia
oraz zaswiadezenmia w zakresie zadan wykonywanych przez PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP;
2) zastgpey Dyrektora PUP;
3) pracownicy PLUP.
2. Korespondencjg wychodzycey 2 PUP podpisuja:
1) Dyrektor PLP;
2) zastepey Dyrekiora PUP;
3) upowaznieni pracownicy PUP zgodnie 2 zukresem udzielonego upowaznienia.
3. Szczegolowe zasady podpisywama, parafowania pism i innych dokumentow okreéla
instrukcja kancelaryjna PUP.



Rozdziat 6
Obsluga interesantdw

§ 31. |. Czas pracy PUP okreslas regulamin pracy PLUIP.

2. Dyrektor PUP oraz zastepey Dyrekiora PUP przyjinujg interesanow w rhl:nach skarg
i wnioskéw we wiorki w godz. 10.00 — 14.00. Jeieli dzien ten preypada na dzien ustawowoe
walny od pracy, preyjecia interesantow odbywaijg sig w nastepny dzien powszedni.

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§32. 1. Pracownicy PUP wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
ustalonym na pisémie przez berposredniego przelozonego w sposob zapewniaj*cy sprawna
1 prawidtows realizacie zadan.

2, Pracownicy PUP wspoélpracujg ze soba przy wykonywaniu powierzonych zadan.

§33. Orgenizacjg i porzadek w procesie pracy PUP okredla regulamin pracy PUP.

§ 34. Zmiany w regulaminie organizacyjnym dokonywane sg w trybie p:;'lewiiiziﬂ'n}‘m
dla jego nadania.
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