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ZARZADZENIE NR 0152/ 17 /105
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 18 marca 2005 r.
w sprawie szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Organizacyjnego , Kadr
i Szkolenia

Na podstawie § 10 i § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego

Zarzgdzeniem Nr 0152/01/02 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 listopada 2002 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Dzienniku Urzedowym Miasta
Tychy ,Diariusz Tyski”

wn

zarzadza sie , co nastepuje :

§1
Zakres dziatania Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia okre$lajg postanowienia § 44
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.
Wydziat realizuje zadania w ramach obowigzujgcych aktualnie przepiséw prawnych.
Wydziatem kieruje Naczelnik, ktérego w przypadku nieobecno$ci zastepuje wyznaczony pracownik,
dziatajgcy w ramach udzielonych mu petnomocnictw.
Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajgcy takze ilos¢ etatdéw Wydziatu odzwierciedla schemat
graficzny stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia nalezy:
ZADANIA WLASNE

1.

2.

o o~

©

10.
11.
12.
13.
14.
15.

w zakresie spraw organizacyjnych :

opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu , Regulaminu Pracy i innych regulaminéw

i instrukcji zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu w ramach zadan realizowanych przez Wydziat,

analizowanie organizacji pracy Urzedu , przedktadanie wnioskow dotyczacych usprawnien

i zmian struktury organizacyjnej oraz zakresow dziatania komérek organizacyjnych,

wspotpraca w sprawach zwigzanych z analizami i badaniami statystycznymi przeprowadzanymi przez

instytucje publiczne, a dotyczgcymi dziatalnosci Urzedu w ramach zadan realizowanych przez

Wydziat,

prowadzenie zbioru szczegbtowych regulamindéw organizacyjnych wydziatow,

opiniowanie i prowadzenie zbioru Statutéw podlegtych jednostek organizacyjnych Miasta ,

opracowywanie projektdéw zarzadzen i decyzji Prezydenta oraz projektéw uchwat Rady Miasta

w zakresie dziatania Wydziatu,

prowadzenie centralnego rejestru:

a. zarzadzen Prezydenta Miasta i Kierownika Urzedu,

b. wydawanych upowaznien i pethomocnictw,

sporzadzanie protokotdéw z narad Prezydenta z kierownikami jednostek organizacyjnych Urzedu,

koordynowanie terminowo$ci udzielania odpowiedzi na polecenia i decyzje Prezydenta przez

Wydziaty,

aktualizacja Rzeczowego Wykazu Akt (RWA) oraz kontrola prawidtowego stosowania tego wykazu,

przyjmowanie zgtoszen na tawnikow,

koordynowanie wyboréw do samorzadu terytorialnego i wspétpraca z Miejskg Komisjg Wyborczg,

koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendum lokalhego,

opracowywanie i wydawanie Dziennika Urzedowego Miasta Tychy — Diariusz Tyski,

organizowanie pracy sekretariatow,

w zakresie spraw osobowych:

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych

prowadzonych przez Miasto,

organizowanie na polecenie Prezydenta konkursow dla wytonienia kandydatéw na kierownikow

jednostek organizacyjnych Miasta,

nadzorowanie catosci spraw z zakresu ochrony danych osobowych, a w szczegoélnosci:

a. prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

b. zgtaszanie i aktualizacja zbiorow danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych,

Data wygenerowania dokumentu: 2024-11-21 18:52:17



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=5024

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
. prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

©CONOORWN =
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wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych w jednostkach organizacyjnych
Urzedu,

przygotowanie projektéw dokumentéw zwigzanych ze stosowaniem Kodeksu Pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem pracownikom odznaczen panstwowych,
przyznawaniem nagréd jubileuszowych itp.,

organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéw kadrowych, projektowanie
kryteriow ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

udzielanie pracownikom zwolnien od pracy, wynikajacych z przepiséw prawa pracy i innych przepisoéw,
sporzadzanie wykazu osdb zobowigzanych do sktadania oSwiadczen majgtkowych i przekazywanie go
do Kancelarii Tajnej oraz kazdorazowe informowanie o zmianach w tym wykazie,

wybor jednostki Swiadczgcej ustugi medycyny pracy,

kierowanie oséb i pracownikow na badania wstepne , okresowe i kontrolne,

przygotowywanie projektdéw opinii dla pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z porzgadkiem i dyscypling pracy,

planowanie i zarzadzanie funduszem ptac,

realizacja i obstuga polityki kierownictwa Urzedu w zakresie spraw kadrowo — ptacowych,
wspotdziatanie z wyzszymi uczelniami i szkotami sSrednimi w zakresie praktyk studenckich
i uczniowskich,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta,

wystawianie na wniosek pracownikéw legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw Urzedu oraz
ich cztonkéw rodzin,

sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci Wydziatu,

w zakresie szkolenia :

ustalanie form, kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu,
opracowywanie planu (harmonogramu) szkolen dla pracownikéw Urzedu,
analizowanie i okre$lanie potrzeb szkoleniowych,

organizowanie szkolen,

prowadzenie ewidencji szkolen,

prowadzenie bazy firm szkoleniowych,

analizowanie ankiet oceniajgcych szkolenie,

wydawanie skierowan pracownikom ma studia zaoczne, podyplomowe,

zawieranie uméw z pracownikami doksztatcajgcymi sie,

w zakresie skarg i wnioskow:

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,

kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczgcej skarg i wnioskow,

kontrola terminowosci zatatwiania spraw,

okresowe analizowanie skarg i wnioskdéw, przedstawianie propozycji dziatan korygujgco/
zapobiegawczych,

ZADANIA ZLECONE Z ZAKRESU ADMINISTRACJI RZADOWEJ

1.

2.

koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow:
a. do Sejmui Senatu,
b. Prezydenta RP,
koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem:
a. referenddéw ogolnokrajowych
b. wyboréw do Parlamentu Europejskiego.

ponadto do zadan Wydziatu nalezy :

1.

2.
3.
4

o

prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt,

udzielanie zamowienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zamowien publicznych,
przestrzeganie ustaw ,0 ochronie danych osobowych” , ,o0 ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informacji publicznej”,

realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajgcych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony.

opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan
Wydziatu,

przyjmowanie , rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskow,

utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscig opartego na wymogach normy PN-
EN ISO 9001 : 2001.

realizacja wydatkow budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem.
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§3
Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia podlega Sekretarzowi Miasta i postuguje sie skrétem
organizacyjnym (symbol akt) "DUQ".

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/72/02 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 5 wrzesnia 2002 r.

W sprawie szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 0152/ 17 /05
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 18 marca 2005 .

Schemat graficzny

WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO, KADR | SZKOLENIA

NACZELNIK 1
GLOWNY SPECJALISTA | 1
WIELOOSOBOWE STANOWISKO
STANOWISKO 2,5 DS. OSOBOWYCH 1
DS. ORGANIZACYJINYCH '
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STANOWISKO
DS.SKARG | WNIOSKOW 1
| ROZLICZEN BUDZETOWYCH

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO DS. OBStUGI 3
SEKRETARIATOW
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