ZARZADZENIE NR 0151/24/04
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
2z dnia 25 lutego 2004 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Tychach

Na podstawie at. 33 b pkt 2 oraz at 36 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z péén. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Ustala sig Regulamin Organizacyjny dla Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach w tresci stanowiacej
zalgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Strukture Organizacyjng Powiatowego Urzedu Pracy zawierajacq iloSc etatow, odzwierciedla schemat

graficzny stanowigcy zalacznik nr 1 do Regulaminu - Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Tychach.

§2
WdroZenie Regulaminu Organizacyjnego i przestrzeganie zasad z nich wynikajacych powierzam Kierownikowi
Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/208/2003 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 1 pazdziernika 2003 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach oraz Zarzadzenie
Nr 0152/13/2004 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 slycznia 2004 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Tychach.

§4
Zarzadzenie wehodzi z dniem 1 marca 2004 r. i podlega publikacii w Biuletynie Informacji Publiczne;.

PREZYDENT .-ma;iTA




Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0151/24/04 Prezydenta Miasta Tychy
z dnia25 lutego 2004 r.

iy

URZAD PRACY

Powiatowy Urzad Pracy
w Tychach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY



POWIATOWY URZAD PRACY

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W TYCHACH

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Urzad Pracy w Tychach dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych, a w szczegélnosci:

1.

2.

3.

ustawy z dnia 14 grudnia 1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu (tekst jednol. Dz.U. z 2003 r.
Nr 58 poz.514 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednol. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.1592
z pozn. zm.),

ustawy z dnia 26 listopada 1998 o finansach publicznych (tekst jednol. Dz.U. .z 2003 r. Nr 15 poz.148
z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednol. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.1593
z pozn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. w sprawie przepisow wprowadzajacych ustawy reformujace administracje
publiczng (Dz.U. z 1998 r Nr 133 poz. 872 z pdzn. zm.),

uchwat organdw jednostek samorzadu terytorialnego,

porozumien zawartych z jednostkami i organizacjami zajmujacymi sie problematykg przeciwdziatania bezrobociu,
innych powszechnie obowigzujgcych przepisow.

§2

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach okresla organizacje i zasady jego funkcjonowania,
a w szczegbInosci:

1.
2.

strukture organizacyjng Urzedu,
zasady dziatania komorek organizacyjnych Urzedu.

§3

Powiatowy Urzad Pracy w Tychach jest jednostkg organizacyjng powiatu.

§4

Powiatowy Urzad Pracy w Tychach wykonuje zadania:

1.

2.

Prezydenta Miasta Tychy okre$lone w ustawie z dnia 14 grudnia 1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu w odniesieniu do mieszkancow miasta Tychy.

Starosty Powiatu Bierunsko-Ledzinskiego okreslone w ustawie z dnia 14 grudnia 1994 r. o zatrudnieniu
i przeciwdziataniu bezrobociu w odniesieniu do mieszkancow powiatu bierunsko-ledzifskiego.
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POWIATOWY URZAD PRACY 3

§5

Zwierzchnictwo nad Powiatowym Urzedem Pracy sprawuje Prezydent Miasta Tychy na podstawie ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczng (Dz.U. z 1998 r. Nr 133
poz. 872 z pbzn. zm.).

§6

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Kierowniku PUP - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach,

- Z-cy Kierownika PUP - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach,
- Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Tychach,

- Dziale - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach.

Rozdziat 2
ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. Kierownika PUP oraz Z-ce Kierownika powotujg wspélnie, w drodze porozumienia, Prezydent Miasta Tychy
i Starosta Powiatu Bierunsko-Ledzifskiego.

2. Dziatami kierujg kierownicy, ktérzy sg zatrudnieni przez Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach.

3. Audytor wewnetrzny jest pracownikiem na samodzielnym stanowisku, zatrudniony przez Kierownika Powiatowego
Urzedu Pracy w Tychach.

§8

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie:
e kierownictwo Urzedu,
e komorki organizacyjne zwane Dziatami,
* audytora wewnetrznego.

2. Kierownictwo Urzedu stanowig;
*  Kierownik PUP,
» Z-caKierownika PUP,
o Gléwny ksiegowy.

3. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace Dzialy:
» Dziat Finansowo-Ksiggowy - symbol KFK
»  Dziat Organizacyjno — Administracyjny - symbol KOA
«  Dziat Ewidencji i Swiadczen oraz Informacii - symbol ZEl
e Dziat Posrednictwa Pracy - symbol ZPP
»  Dziat Szkolen i Poradnictwa Zawodowego - symbol ZSP
o Dziat Programow i Instrumentéw Rynku Pracy - symbol ZIR

oraz samodzielne stanowisko Audytora wewnetrznego - symbol KAW
4, Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia ,Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach”
stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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w r

§9

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie obieg korespondencji i zasady podpisywania pism reguluje instrukcja
kancelaryjna.

Zakresy czynnoéci dla Kierownika PUP zatwierdza Prezydent Miasta Tychy.

Zakresy czynnoéci dla pracownikdéw Urzedu zatwierdza Kierownik PUP.

Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomo$ci pracownikébw zgodnie
z przyjetymi zasadami obiegu informaci.

§10

W celu wiadciwego przekazu informaciji oraz zawiadamiania o zasadach pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajdujg

sie:
1)
2)
3)

4)

tablice ogtoszen urzedowych,

informacje o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantéw oraz o przyjmowaniu stron przez Kierownika
PUP w sprawach skarg i wnioskéw,

tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy drzwiach biurowych
wyszczegolniajace: imie i nazwisko pracownika, jego stanowisko stuzbowe, nazwe komarki,

tablice informacyjne dla interesantéw okreslajace tryb, zasady postepowania, niezbedne dokumenty, terminy itp.
dotyczace zatatwiania wazniejszych spraw w Urzedzie.

§ 11

Ustala sig, ze Urzad pracuje w poniedziatki, Srody, czwartki i pigtki w godzinach 7:30 — 15:30, natomiast we wtorki
w godzinach 7:30 — 17:00 przy zachowaniu w tym dniu zasady o$miogodzinnego dnia pracy w systemie dyzuréw
pracownikéw celem zapewnienia obstugi interesantéw przez poszczegdlne komaorki organizacyjne.

§12
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Status pracownikébw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy oraz przepisy
wykonawcze do tych ustaw.

§13

Zasady wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach reguluje Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych jednostek organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 61 poz. 708 z p6zn. zm.)

Rozdziat 3
PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 14

Kierownik Powiatowego Urzedu Pracy wykonuje zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa, zapewniajac
jego sprawne funkcjonowanie.
Do zakresu zadan i kompetencji Kierownika PUP nalezy w szczegbInosci:

1.
2.
3.

Reprezentowania Urzedu na zewnafrz.
Kierowanie politykg kadrowa,
Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY



POWIATOWY URZAD PRACY 5

4. Nadzorowanie prowadzenia prawidtowej gospodarki finansowej. Kierownik PUP jest odpowiedzialny za

wykonywanie okre$lonych ustawg o finansach publicznych obowigzkdw w zakresie kontroli finansowej.

Kreowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

6. Wspdtdziatanie z Powiatowg Radq Zatrudnienia w podejmowaniu przedsiewzig¢ zmierzajacych do ograniczenia
bezrobocia i jego negatywnych skutkow.

7. Udzielanie upowaznien do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz Kierownikom komérek organizacyjnych
lub innym osobom w zakresie okre$lonym w petnomocnictwie.

o

§15

Do kompetenciji Zastepcy Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach w szczegdInosci nalezy:

1. Odpowiedzialno$¢ za whasciwg organizacje obstugi osob bezrobotnych i prawidtowa polityke rynku pracy.

2. Nadzér nad komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wynikajacym z podziatu zadan okreslonych niniejszym
regulaminem.

§16

W przypadku nieobecnoéci Kierownika PUP w okresie urlopu, choroby itp. zdarzen, zastepuje go w kierowaniu
Urzedem Zastepca Kierownika PUP
§17

Do obowigzkoéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegblnosci:

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem funduszy celowych.
Sporzadzanie preliminarzy, plandw finansowych, sprawozdawczoéci, bilanséw budzetowych.
Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i funduszy celowych ( syntetycznej i analityczne;j).
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych.

Wyptacanie srodkéw z funduszy celowych i budzetu PUP.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

Przygotowywanie materiatéw analitycznych dla potrzeb decyzyjnych Kierownictwa Urzedu.
Kierowanie pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

® NN~

Rozdziat 4
ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§18
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

1. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezg wszystkie sprawy zwigzane z obstugg finansowg

budzetu PUP oraz z finansowg obstugg Funduszu Pracy:

1) planowanie i rozliczanie srodkéw budzetowych oraz kontrola dyscypliny budzetowe,

2) naliczanie wynagrodzen, zasitkdw i $wiadczen pracowniczych — prowadzenie miesiecznych kart wynagrodzen
pracownikéw PUP,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i rozliczaniem skiadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne, $wiadczen z ZUS od pracownikow,

4) prowadzenie dokumentacii, naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych z Urzedem

Skarbowym,
5) prowadzenie sprawozdawczosci z wykorzystania $rodkow budzetowych PUP,
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6) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i pozostatych Srodkéw

trwatych — wyposazenie, )

7)  prowadzenie dokumentaciji i ewidencji zwigzanej z obstugg Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) gospodarowanie $rodkami Funduszu Pracy - przygotowywanie plandw finansowych zwigzanych
z aktywnymi i pasywnymi formami przeciwdziatania bezrobociu, jak rowniez z fakultatywnymi zadaniami
Funduszu Pracy,

9)  kontrola wydatkéw Funduszu Pracy,

10) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych PUP,

11) prowadzenie ewidencji i korespondencji z klientami i kontrahentami PUP w zakresie naleznosci
i zobowigzan,

12)  prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy.

2. Dziat Finansowo-Ksiggowy podlega bezposrednio Gtdwnemu Ksiggowemu, ktéry odpowiada za prace Dziatu.

§19
DZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY

1. Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy zwigzane z obstugq organizacyjng
i administracyjng PUP:
1) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego, a takze innych projektéw regulaminéw izarzadzen
wewnetrznych Urzedu oraz uaktualnianie ich w miare potrzeb,
2) zapewnienie funkcjonowania Urzedu poprzez:
«  obstuge kancelaryjng Urzedu,
»  prawidtowy obieg informacji w Urzedzie,
e prawidiowo$¢ funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
»  zapewnienie nalezytego funkcjonowania instalacji technicznych oraz dbato$¢ o porzadek, czystosc,
zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg i pozarem.
realizacja prawidtowej polityki kadrowej, w tym kontroli dyscypliny pracy oraz wspotpraca z Kancelarig Prawng
w zakresie obstugi prawnej Urzedu,
obstuga administracyjna Powiatowej Rady Zatrudnienia,
przygotowywanie informaciji dla potrzeb analizy rynku pracy,
planowanie i realizacja wydatkow z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
administrowanie siecig komputerowg i baza danych,
administrowanie majatkiem Urzedu,
9) zaopatrzenie Urzedu w Srodki trwate, przedmioty nietrwate oraz inne materialy a takze organizacja szkolen —
w trybie ustawy o zaméwieniach publicznych,
10) prowadzenie spraw z zakresu bhp i p. poz.,
11) organizowanie praktyk zawodowych uczniw i studentow.
2. Dziat Organizacyjno—Administracyjny podlega bezposrednio Kierownikowi PUP, natomiast za prace Dziatu
odpowiedzialny jest Kierownik Dziatu.

wW
~

0 N O O
—_—— =

§20
AUDYTOR WEWNETRZNY

1. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy kontrola przestrzegania przez komorki organizacyjne Urzedu przepiséw
i zasad wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

2. Szczegblowy sposob i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego okresla Rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie szczegblowego sposobu i trybu prowadzenia audytu wewnetrznego
(Dz.U.Nr 111 poz. 973)

3. Audytor wewnetrzny podlega bezpo$rednio Kierownikowi PUP.
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§ 21

DZIAL EWIDENCJI | SWIADCZEN ORAZ INFORMACJI

1. Do zakresu dziatania Dziatu Ewidencji i Swiadczen oraz Informacii nalezg sprawy:

1)

RO

rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych, poszukujacych pracy i 0s6b uprawnionych do $wiadczen
przedemerytalnych,

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku, bez prawa do zasitku i innych 0séb poszukujacych pracy,
obstuga os6b uprawnionych do zasitkéw i Swiadczen przedemerytalnych,

rozpatrywanie odwotan od decyz;ji,

ustalania uprawnien do $wiadczen z Funduszu Pracy, Swiadczeh FUS wraz z prowadzeniem odpowiedniej
dokumentacii,

przygotowywania decyzji w zakresie wynikajacym z art. 6 pkt. 15 a-d oraz pkt. 19 ustawy o zatrudnieniu
i przeciwdziataniu bezrobociu,

udzielania informacji osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy i uprawnionym do $wiadczen
przedemerytalnych w zakresie ich praw i obowigzkéw wynikajacych z w/w ustawy,

wspotpraca z o$rodkami pomocy spotecznej i innymi instytucjami,

prowadzenie archiwum zakladowego.

2. Prace Dzialu nadzoruje Zastepca Kierownika PUP, natomiast bezposrednio za prace Dziatu odpowiedzialny jest
Kierownik Dziatu.
§22
DZIAL POSREDNICTWA PRACY

1. Do zakresu dziatania Dziatu Po$rednictwa Pracy nalezg sprawy:

1)
2)

JdeaoLse

>

9)

udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia,

pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcow i realizacja zgtaszanych ofert pracy poprzez dobér
i kierowanie 0sob o kwalifikacjach i wymaganiach okreslonych przez pracodawce,

marketing ustug oferowanych przez Urzad Pracy,

przeprowadzanie badan lokalnego rynku pracy,

wspotpraca z Sadem, Prokuratura, Policjg i innymi instytucjami w zakresie posrednictwa pracy,

opiniowanie wnioskéw dotyczacych zatrudniania cudzoziemcéw,

realizacja przedsiewzig¢ majacych na celu ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grupowymi z przyczyn dotyczacych pracodawcy,

obstuga os6b niepetnosprawnych,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie wynikajagcym z ustawy o zatrudnianiu
i przeciwdziataniu bezrobociu w odniesieniu do 0séb niepetnosprawnych.

Dziat podlega Zastepcy Kierownika PUP, natomiast bezposrednio za jego prace odpowiedzialny jest Kierownik

Dziatu.

§23

DZIAL SZKOLEN | PORADNICTWA ZAWODOWEGO

1. Do zakresu diztania Dziatu Szkolen i Poradnictwa Zawodowego nalezg sprawy:
1) organizacja szkolen dla bezrobotnych, oséb posiadajacych rente szkoleniowg i Zotnierzy rezerwy oraz innych

0s6b poszukujacych pracy w celu zwiekszenia szans na uzyskanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,
podwyzszenia kwalifikacji zawodowych lub zwiekszania aktywnosci zawodowej,

2) biezace monitorowanie efektywnoéci szkolen,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem pozyczek z Funduszu Pracy na sfinansowanie

kosztow szkolen,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY



8 POWIATOWY URZAD PRACY

4) poradnictwa zawodowego polegajace na udzielaniu bezrobotnym i innym osobom poszukujacym pracy
pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia oraz pracodawcom w doborze kandydatow
do pracy,

5) pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy realizowane w ramach Klubu Pracy - polegajace na przygotowaniu
bezrobotnych i innych osob poszukujgcych pracy do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu pracy
i podejmowaniu zatrudnienia,

6) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie wynikajagcym z ustawy o zatrudnieniu
i przeciwdziataniu bezrobociu,

7) planowanie i rozliczanie $rodkéw z Funduszu Pracy, Srodkéw PEFRON na organizacje szkolen dla osob
bezrobotnych, posiadajacych rente szkoleniowa i Zotnierzy rezerwy oraz innych poszukujacych pracy,

8) biezaca wspotpraca z innymi instytucjami rynku pracy w zakresie organizaciji szkolen.

2. Prace Dzialu nadzoruje Z-ca Kierownika PUP, natomiast bezposrednio za prace Dziatu odpowiedzialny jest
Kierownik Dziatu.

§ 24

DZIAL PROGRAMOW | NSTRUMENTOW RYNKU PRACY

1. Do zakresu dziatania Dziatu Programéw i instrumentéw Rynku Pracy nalezg sprawy:

1) polityki rynku pracy,

2) prowadzenia rozliczen $rodkow Funduszu Pracy oraz innych $rodkow finansowych pozyskanych na realizacje
programéw aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) przygotowania uméw z pracodawcami o organizacje prac interwencyjnych, robét publicznych, stazowych,
absolwenckich oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z refundacjq naleznosci na rzecz
pracodawcéw,

4) przygotowania dokumentaciji dotyczacej udzielania i rozliczania pozyczek z Funduszu Pracy na rozpoczecie
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez bezrobotnych oraz dla pracodawcéw na tworzenie miejsc pracy
dla 0s6b bezrobotnych,

5) przygotowania uméw, prowadzenia dokumentacji i rozliczen finansowych dotyczacych refundacji
wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia spoteczne mtodocianych pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w celu przygotowania zawodowego,

6) prowadzenia sprawozdawczo$ci z zakresu udzielonej pomocy publicznej zgodnie z ustawq
o warunkach dopuszczalnoéci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

7) przygotowania wnioskow, realizacji i koordynacji projektéw finansowanych w ramach S$rodkéw
z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

8) przygotowania, realizacji i koordynacji projektéw realizowanych z dodatkowych $rodkoéw finansowych
przewidzianych na realizacje zadan z zakresu przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizaciji lokalnego rynku
pracy (programy specjalne, programy regionalne, fundusze europejskie - przedakcesyjne, strukturalne),

2. Dziat nadzoruje Zastepca Kierownika PUP, natomiast bezpos$rednio za prace Dziatu odpowiedzialny jest

Kierownik Dziatu.

Rozdziat 5
ZADANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZDU

§25

1. Do zadan Kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegélnoSci:
1)  kierowanie dziatalno$cig komérek organizacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2)  nadzor nad wiasciwym przyjmowaniem i zatatwianiem interesantow,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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3) ustalanie podziatu zadan dla poszczegoinych stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci dla pracownikow
komarki organizacyjnej,

4)  nadzor nad prawidiowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez pracownikow
komorki organizacyijnej, kontrola i nadzor nad ich realizacj,

5)  wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach w granicach upowaznienia,

6) stosowanie przepiséw o zamdwieniach publicznych,

7)  przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych przy realizacji zadan komérki organizacyjnej,

8) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za sktadniki majatku urzedu,

9) biezaca wspotpraca z Kierownikami komérek organizacyjnych,

0) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci i sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci w zakresie

dziatalnosci Urzedu.

2. Kierownicy Dziatébw oraz Audytor wewnetrzny ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Kierownikiem Powiatowego

"y

N

—_

Urzedu Pracy w Tychach za realizacje powierzonych im zadan.

Rozdziat 6

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA SPRAW INTERESANTOW
ORAZ SKARG | WNIOSKOW.

§ 26

Indywidualne sprawy interesantow winny by¢ zatatwiane w terminach okrelonych w ustawie o zatrudnieniu
i przeciwdziataniu bezrobociu i kodeksie postepowania administracyjnego wg. kolejnosci wptywu i stopnia
zaawansowania.

Pracownicy zobowigzani sg do rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw interesantow kierujac sie
przepisami prawa.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw interesantéw ponosi Kierownik
komorki organizacyjnej.

§ 27

Zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla:

1) Kodeks Postepowania Administracyjnego ,

2) Instrukcja kancelaryjna,

3) przepisy szczegdine.

Sprawy wniesione przez interesantéw ewidencjonowane sg przez pracownikow w spisach spraw.

Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, jak réwniez skargi zgloszone w czasie przyje¢ stron przez Kierownika
PUP lub jego Zastepce ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.

§28

. Pracownicy obstugujacy interesantéw sg obowigzani do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnianiu tresci obowigzujacych
przepisow,
2) rozstrzygania spraw w miare mozliwosci niezwtocznie.

. Pracownicy przyjmujg interesantéw kazdego dnia w godzinach 8:00 — 15:00, we wtorki od 8:00 do 17:00

§29

Kierownik PUP przyjmuije interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach 14:00 — 17:00.
W razie nieobecnos$ci Kierownika PUP strony przyjmuje Zastepca Kierownika PUP lub inna wskazana osoba.
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§ 30

Szczegbtowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizaciji i rozpatrywania skarg i wnioskdw (Dz.U. Nr 5 poz. 46)

Rozdziat 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31
1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji wydajq i podpisujg upowaznieni
przez Prezydenta Miasta pracownicy Urzedu.

2. Zakresy spraw, o ktorych mowa w ust.1 okre$lone sg w drodze indywidualnego upowaznienia.
§ 32

Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownictwu Urzedu powinny by¢ uprzednio parafowane przez Kierownika
Dziatu i merytorycznie odpowiedzialnego pracownika, ktéry dokument opracowat.

§ 33

Zmiany postanowien mniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie jego nadania.
§ 34

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2004 r.
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