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ZARZADZENIE NR 120/38/20
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 24 lipca 2020 r.

w sprawie szczegoétowego regulaminu organizacyjnego
Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia

Na podstawie § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzadzeniem Nr 120/16/20 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 9 marca 2020 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy

zarzadzam, co nastepuje :

§1

1. Zakres dziatania Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia okreslajg postanowienia § 47
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.

2. Wydziat realizuje zadania w ramach obowigzujgcych aktualnie przepiséw prawnych.

3. Woydziatem kieruje Naczelnik, ktérego w przypadku nieobecnosci zastepuje wyznaczony
pracownik, dziatajacy w ramach udzielonych mu petnomocnictw.

4. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajgcg takze liczbe etatow Wydziatu odzwierciedla
schemat graficzny stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
1. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia nalezy:

1) w zakresie zbioru zarzgdzen, ogtoszen i obwieszczen Prezydenta Miasta, jako organu gminy
— prowadzenie centralnego rejestru zarzgdzen (JRWA 0050);

2) w zakresie upowazniania osob (podmiotéw) do dziatania w imieniu Prezydenta Miasta, jako
organu gminy — prowadzenie centralnego rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw
(JRWA 0052);

3) w zakresie organizacji (w tym tworzenie, likwidacja) urzedéw obstugujacych organy gminy
(JRWA 0121):

a) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy i innych
regulaminéw oraz instrukcji zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu w ramach zadan
realizowanych przez Wydziat,

b) opracowywanie szczegdétowych regulaminéw organizacyjnych wydziatéw w uzgodnieniu
z kierownikami jednostek organizacyjnych Urzedu,

c) analizowanie organizacji pracy Urzedu, przedktadanie wnioskéw dotyczgcych usprawnien
i zmian struktury organizacyjnej oraz zakresow dziatania jednostek organizacyjnych
Urzedu,

4) w zakresie nawigzywania kontaktow i okre$lania zakresu wspoétdziatania gminy i jej jednostek
organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym —
prowadzenie badah benchmarkingowych (JRWA 033);

5) w zakresie udzialu w obcych zjazdach, konferencjach, seminariach, sympozjach, forach
(JRWA 0351):

a) dokonywanie zgtoszen,
b) przygotowywanie polecen zapfaty;
6) w zakresie petnomocnictw, upowaznieh (JRWA 077):
a) prowadzenie rejestru petnomocnictw szczegdlnych,
b) prowadzenie rejestru upowaznien innych,
c) prowadzenie rejestru udzielanych zastepstw,
d) prowadzenie rejestru petnomocnictw do reprezentowania gminy przed sadami, organami
egzekucyjnymi, organami administracji;

7) prowadzenie centralnego rejestru zarzgdzen Prezydenta Miasta jako kierownika urzedu
(JRWA 120);

8) w zakresie obstugi merytorycznej Biuletynu Informacji Publicznej (JRWA 1430):

a) budowanie struktury BIP,

b) wdrazanie kolejnych modutéw informacyjnych,

c) opracowywanie koncepciji i wspotpraca przy wdrazaniu bazodanowych mechanizmow,
d) tworzenie i aktualizowanie stron podstawowych menu przedmiotowego,

e) administrowania i standaryzacja udostepniania informaciji publicznej,
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f) monitorowanie czynnosci zwigzanych z publikowaniem dokumentéw zawierajgcych

wytgczenia jawnosci informacji,
g) prowadzenie konsultacji merytorycznych w zakresie publikowania w BIP,

h) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Urzedu pod katem prawidtowego

wykorzystania baz danych BIP;
9) w zakresie udostepniania informacji publicznej (JRWA 1431):

a) nadzér nad realizacjg przepisow zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej

przez jednostki organizacyjne Urzedu,

b) w sprawach wskazanych koordynowanie czynno$ci zwigzanych z udostepnieniem

informacji publicznej;
10) w zakresie skarg i wnioskow zatatwianych bezpos$rednio (JRWA 1510):
a) prowadzenie centralnego rejestru,
b) kompleksowe prowadzenie dokumentacji,
c) kontrola terminowosci zatatwiania spraw,
d) dokonywanie okresowych analiz;
11) w zakresie petycji (JRWA 152):
a) prowadzenie rejestru petycji skierowanych do Prezydenta,
b) umieszczanie na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j,
¢) nadzér nad udzielaniem odpowiedzi przez jednostki organizacyjne,

d) sporzadzanie zbiorczej informacji o rozpatrzonych petycjach, w tym publikacja na BIP;
12) w zakresie nawigzywania, przebiegu i rozwigzywania stosunku pracy oraz innych form

zatrudnienia:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem i naborem kandydatéw do pracy

(JRWA 210),
b) organizowanie konkurséw w Urzedzie (JRWA 2110),

c) organizowanie konkurséw na kierownikdw jednostek organizacyjnych Miasta (JRWA

2111);

d) obstuga zatrudnienia Kierownictwa Urzedu oraz kierownikdw jednostek podlegtych

(JRWA 2120),
e) obstuga zatrudnienia pracownikéw Urzedu (JRWA 2121),

f) rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikdw Urzedu — realizacja polityki kadrowo —

ptacowej Kierownictwa Urzedu (JRWA 2122),

g) rozmieszczanie i wynagradzanie kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta —

realizacja polityki kadrowo — ptacowej Kierownictwa (JRWA 2123),

h) sporzadzanie wykazu oséb zobowigzanych do skiladanie os$wiadczen majgtkowych
i przekazywanie go do Kancelarii Tajnej oraz kazdorazowe informowanie o zmianach

w tym wykazie (JRWA 2124);

i) przygotowywanie arkuszy ocen igromadzenie wypetnionych arkuszy pracownikéw

Urzedu (JRWA 2130),

i) przygotowywanie arkuszy ocen i gromadzenie wypetnionych dla kierownikéw jednostek

organizacyjnych Miasta (JRWA 2131);
k) wspotdziatanie z PUP i innymi podmiotami (JRWA 2140);
I) wspoldziatanie z wyzszymi uczelniami i szkotami srednimi (JRWA 2142);

m) opracowywanie dokumentéw i pism zwigzanych z nagrodami, podziekowaniami i listami

gratulacyjnymi (JRWA 2160);

n) zawieranie umow na prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne — w zakresie

spraw realizowanych w Wydziale (JRWA 2150);

0) zawieranie umoéw na prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne — w zakresie

spraw realizowanych w Wydziale (JRWA 2151);

p) opracowywanie wnioskow i prowadzenie korespondencji z podmiotami uprawnionymi do

nadania odznaczen panstwowych, samorzadowych i innych (JRWA 2161),

q) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z karaniem pracownikow (JRWA 2162);
13) w zakresie ewidencji osobowej:

a) prowadzenie akt osobowych (JRWA 220),

b) prowadzenie pomocy ewidencyjnych (JRWA 221),

c) prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych (JRWA 223),

d) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu (JRWA 224);
14) w zakresie czasu pracy:

a) prowadzenie dowodow obecnosci w pracy (JRWA 2340),

b) prowadzenie rejestru absencji obecnosci w pracy (JRWA 2341),
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c) rozliczanie czasu pracy (JRWA 2342),
d) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych (JRWA 2343),
e) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i zmiang czasu pracy (JRWA 2344);

15) w zakresie urlopéw oséb zatrudnionych — prowadzenie catosci spraw zwigzanych z:

a) urlopami wypoczynkowymi (JRWA 2350),
b) urlopami macierzynskimi, ojcowskimi i wychowawczymi (JRWA 2351),
c) urlopami bezptatnymi (JRWA 2352);
16) w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego os6b zatrudnionych — prowadzenie spraw
zwigzanych z:
a) stuzbg przygotowawczag (JRWA 2401),
b) szkoleniem organizowanym we wlasnym zakresie dla oséb zatrudnionych w podmiotach
(JRWA 2402),
c) doksztatcaniem pracownikéw (JRWA 2403) poprzez:
ustalanie form, kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikaciji,
— opracowywanie planu (harmonogramu) szkolen,
— analizowanie i okreslanie potrzeb szkoleniowych,
— organizowanie szkolen,
— prowadzenie ewidencji szkolen,
— prowadzenie bazy firm szkoleniowych,
— analizowanie ankiet oceniajgcych szkolenie,
zawieranie uméw z pracownikami doksztatcajgcymi sieg;

17) w zakreS|e badan lekarskich w zakresie medycyny pracy (JRWA 2431):

a) wybdr jednostki Swiadczgcej ustugi medycyny pracy,
b) kierowanie oséb na badania wstepne,
c) kierowanie pracownikéw na badania okresowe i kontrolne;

18) w zakresie obstugi Pracowniczych Planéw Kapitatowych:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem oraz odprowadzaniem wptat do
Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

b) realizacja obowigzku informacyjnego wobec osoby nowozatrudnionej, uczestnikéw
Pracowniczych Planéw Kapitatowych oraz instytucji finansujgce;j,

c) wspolpraca z Wydziatem Ksiegowosci w zakresie wptat do Pracowniczych Planéw
Kapitatowych

19) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem obcych $rodkéw transportowych (JRWA
2633):

a) rozliczanie jazd lokalnych na podstawie ztozonych wnioskow,
b) prowadzenie ewidencji kart parkingowych;
20) prowadzenie rejestru instytucji kultury (JRWA 402).
2. Ponadto do zadan Wydziatu nalezy:

1) gromadzenie zbioru kopii listéw intencyjnych i porozumien zawieranych przez gmine;

2) monitorowanie zgtoszen do Rejestru korzysci, prowadzonego przez Panstwowg Komisje
Wyborcza, przez osoby do tego zobowigzane;

3) koordynowanie pracy sekretariatéw Prezydenta Miasta i jego Zastepcow,

4) wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz Administratorem Systemoéw Informatycznych
w zakresie ochrony danych osobowych;

5) wspolpraca w sprawach zwigzanych z analizami i badaniami statystycznymi
przeprowadzanymi przez instytucje publiczne, a dotyczgcymi dziatalnosci Urzedu w ramach
zadan realizowanych przez Wydziat;

6) opracowywanie projektéw zarzgdzeh i decyzji Prezydenta oraz projektéw uchwat Rady Miasta
w zakresie dziatania Wydziatu;

7) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materialowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt;

8) udzielanie zamowienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zamowien
publicznych;

9) przestrzeganie przepiséw ,,0 ochronie danych osobowych”, ,0 ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informacji publicznej”;

10) realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajgcych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony;

11) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji celéw Wydziatu;

12) opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadanh
Wydziatu;
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13) realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem;
14) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskéw;
15) przyjmowanie zgtoszen telefonicznych i umawianie oséb na nieodptatng pomoc prawnag.

§3
Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia podlega Sekretarzowi Miasta i postuguje sie skrétem
organizacyjnym (symbol akt) "DUQ".

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu.

§5
Traci moc Zarzgdzenie Nr 120/64/18 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 sierpnia 2018 r. w sprawie
szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2020 r. i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publiczne;j.

Prezydent Miasta Tychy

/-l mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 120/38/20
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 24 lipca 2020 r.

Struktura organizacyjna
WYDZIAL. ORGANIZACYJNY, KADR | SZKOLENIA

NACZELNIK 1
—  WIELOOSOBOWE STANOWISKO 5 WIELOOSOBOWE STANOWISKO o
DS. ORGANIZACYJNYCH DS. OBStUGI SEKRETARIATOW
WIELOOSOBOWE STANOWISKO 4 STANOWISKO 1
DS. OSOBOWYCH DS. ROZLICZEN BUDZETOWYCH
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WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. ADMINISTRACYJNO — 2
ORGANIZACYJNYCH
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