ZARZADZENIE NR 0151/217/07
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 27 grudnia 2007 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz edu Pracy
w Tychach

Na podstawie art. 33 b pkt 2, art. 36 ust.1 oraz art. 92 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nast epuje:
§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach stanowigcy

zalagcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wdrozenie Regulaminu oraz nadzér na przestrzeganiem zasad z niego wynikajgcych

powierzam Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/183/06 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 28 lipca 2006 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2008 r. i podlega publikacji w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W TYCHACH

Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach, zwany dalej
-Regulaminem” okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania
komoérek organizacyjnych, wchodzacych w jego skiad.

§2

llekro ¢ w Regulaminie jest mowa o:

Prezydencie — nalezy przez to rozumie ¢ Prezydenta Miasta Tychy.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie ¢ Dyrektora Powiatowego Urz edu Pracy

w Tychach.

Zastepcy — nalezy przez to rozumie ¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urz edu
Pracy w Tychach.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie € Powiatowy Urz ad Pracy w Tychach.

Komdérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie € kazde wyodr ebnione

w strukturze Urz edu ogniwo organizacyjne.

Radzie Zatrudnienia — nalezy przez to rozumie ¢ Powiatow g Rade Zatrudnienia przy
Prezydencie Miasta Tychy.

Ustawie — nalezy przez to rozumie ¢ ustaw e z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjng powiatu wchodzacg w skfad powiatowej administracji
zespolone;.

Urzad miesci sie w Tychach przy ul. Budowlanych 59.

Punkt Obstugi Bezrobotnych w Ledzinach, miesci sie w Ledzinach przy ul. Ledzinskiej 8.
Obszarem dziatania Urzedu objete jest Miasto Tychy i Powiat Bierunsko-Ledzinski.



§4

1. Urzad dziata na podstawie obowi gzujacych przepiséw prawnych,
a w szczegolno Sci:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zat rudnienia i instytucjach rynku
pracy
(Dz. U. Nr 99, poz.1001 z p6 zn. zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorz adzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz.1592 z p6 zn. zm.),

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pub licznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104
z pézn. zm.),

4) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach sa  morz gdowych (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1593 z p6 zn. zm.)

5) ustawy z dnia 13 pa zdziernika 1998 r. o przepisach wprowadzaj acych ustawy
reformuj ace administracj e publiczn g (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6 zn. zm.),

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitaciji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. Nr 123, poz. 776 z p6 zn. zm.)

7) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post epowania administracyjnego (Dz.
U. Nr 98 poz. 1071 z p6 zn. zm.)

8) Statutu Urz edu,

9) niniejszego Regulaminu,

10) innych powszechnie obowi gzujacych przepisow.

2. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw okresla Regulamin
Pracy.

3. Czynno $ci kancelaryjne w Urz edzie, obieg korespondencji i zasady sporz  gdzania
pism reguluje Instrukcja kancelaryjna.

§6

Urzad wykonuje zadania:

1. Prezydenta w odniesieniu do mieszka nAcéw miasta Tychy,
2. Starosty Powiatu Bieru nsko — L edzinskiego w odniesieniu do mieszka ncow
Powiatu Bieru nsko — L edzinskiego.

§7

Zwierzchnictwo nad Urz edem sprawuje Prezydent na podstawie ustawy z dnia 1 3
pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzaj aqce ustawy reformuj gce administracj €

publiczn g (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6 zn. zm.)

§8



W realizacji zada n Urzad wspotdziata i wspétpracuje z jednostkami organiza cyjnymi
Urzedu Miasta Tychy i komorkami organizacyjnymi Powiatu Bierunsko -
Ledzinskiego, Powiatow g Rada Zatrudnienia, miejskimi i powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi, Wojewod a Slaskim, Wojewodzkim Urz edem Pracy w Katowicach,
innymi powiatowymi urz edami pracy, organizacjami pracodawcOw oraz organiza  cjami

statutowo zajmuj acymi si @ problematyk g rynku pracy.

§9

Urzad jest czynny w poniedziatki,  srody, czwartki i pi gtki w godzinach 7:30 — 15:30,
natomiast we wtorki w godzinach 7:30 — 17:00, przy zachowaniu, w tym dniu zasady
osmiogodzinnego dnia pracy w systemie dy  zur6éw pracownikow celem zapewnienia

obstugi klientéw przez poszczego6line komérki organiz acyjne.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZEDU

§10

Dziatalnoscig Urzedu kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektora Urzedu powotuje i odwotuje Prezydent, na zasadach okreslonych w ustawie.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do os6b zatrudnionych

w Urzedzie.

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy, Gtébwnego Ksiegowego,
koordynatorow i kierownikéw komérek organizacyjnych.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje Zastepca, zgodnie

Z posiadanymi upowaznieniami.

wN e

§11

W Urzedzie tworzy si e piony funkcjonalne 2z nast epujacymi komodrkami

organizacyjnymi:

1. Pion dziatan aktywizujacych:

1) Dziat Po srednictwa Pracy, Szkole n i Poradnictwa Zawodowego symbol -

ZPS



2) Dziat Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy

symbol — ZIR

2. Pion dziatan informacyjno-ewidencyjnych:

1) Dziat Ewidencji i Swiadcze n oraz Informacji symbol — ZElI

3. Pion dziatan wspomagajacych:

1) Dziat Finansowo-Ksi egowy symbol — DFK

2) Dziat Organizacyjno - Administracyjny symbol — DOA
- Referat Obstugi Kancelaryjnej i Archiwum

3) Administrator Bezpiecze nAstwa Informaciji symbol — DABI

§12

Dla rozwi gzywania probleméw wykraczaj acych poza zakres poszczegdlnym komoérek

organizacyjnych Urz edu, Dyrektor mo ze powotywa ¢ zespoty zadaniowe, okre $lajac ich

zadania.
§13
1. Zakresy czynno $ci dla Dyrektora zatwierdza Prezydent.
2. Zakresy czynno $ci dla pracownikéw Urz edu zatwierdza Dyrektor.
3. Zarzadzenia wewn etrzne, informacje i zawiadomienia podawane s g do wiadomo $ci
pracownikow zgodnie z przyj etymi zasadami.
§14
1. W celu wia $ciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania o zas adach pracy

Urzedu, w jego siedzibie znajduj g sie tablice oglosze n urzedowych:

a) informuj ace o godzinach pracy Urz edu i dniach przyj e¢ klientbw oraz o
przyjmowaniu stron przez Dyrektora w sprawach skarg i wnioskow,

b) informuj agce o0 rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urz edzie oraz
wyszczegolniaj gce: imi e i nazwisko pracownika, jego stanowisko stu  zbowe,
nazw e komorki organizacyjnej,

c) dla klientow okre slajace tryb, zasady post epowania, wykaz niezb ednych
dokumentéw, terminy itp., dotycz Qace zalatwiania wa zniejszych spraw w
Urzedzie.



2.

1.

Informacje na temat zasad funkcjonowania Urz edu, przepisy prawa oraz
dokumenty do pobrania dost epne sa takze na stronie internetowej Urz edu
www.pup.tychy.pl .

§15

Pracownicy Urz edu podlegaj g rocznej ocenie kwalifikacyjnej zgodnie z przepisam [
ustawy o pracownikach samorz agdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pé zn.
zm.).

Ocena dokonywana jest raz w roku przez bezpo s$rednich przelo zonych po
uprzednim uzgodnieniu z pracownikami terminu oceny.

Rozdziat Ili
KIEROWNICTWO URZEDU

§16

Dyrektor Urz edu sprawuje bezpo s$redni nadzor nad pionem dziata n

wspomagaj gcych.

2.

o & 0w

Zastepca Urz edu sprawuje bezpo sredni nadzor nad pionem dziata n
aktywizuj acych i pionem dziata n informacyjno — ewidencyjnych.

Komérkami organizacyjnymi Urz  edu kieruj g kierownicy, z zastrze zeniem ust. 4 i

Dziatalno scig Dziatu Finansowo — Ksi egowego kieruje Gtowny Ksi egowy.

Dzial Organizacyjno — Administracyjny podlega be  zpos$rednio Dyrektorowi
Urzedu.

Szczegbtow g struktur @ organizacyjn @ Urzedu z podziatem na komorki
organizacyjne okre sla schemat b edacy zatgcznikiem nr 1 do niniejszego

regulaminu.

§17

Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegélnosci:

1.

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz.1001 z pézn. zm.) — zgodnie
Z upowaznieniem Prezydenta,

planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i innych funduszy celowych na
podstawie upowaznienia Prezydenta,

planowanie i dysponowanie srodkami otrzymywanymi z budzetu Miasta na podstawie
upowaznienia Prezydenta,



© 0N

10.
11.
12.

13.
14.

wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen na podstawie
upowaznienia Prezydenta,

planowanie, wytyczanie kierunkdbw dziatania i organizacja pracy Urzedu oraz
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez pracownikéw
Urzedu,

wspotdziatanie z Powiatow g Rada Zatrudnienia w podejmowaniu przedsi ewzieé
zmierzaj acych do tagodzenia bezrobocia i jego negatywnych sk utkow,

wspotpraca z partnerami rynku pracy,

zarzadzanie Urz edem i reprezentowanie Urz edu na zewn atrz,

wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidiowego
funkcjonowania Urzedu,

wykonywanie uprawnien kierownika zaktadu pracy i zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw Urzedu,

powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw, zgodnie z
ustawg z dnia 25 sierpnia 2006r. o zmianie ustawy o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 169, poz. 1201),

opracowywanie i przedktadanie Prezydentowi Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
przestrzeganie przepisow obowi gzujacego prawa, w tym w szczegollno Sci
dotycz gcych ustawy o finansach publicznych.

§18

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1.

odpowiedzialno §¢ za wilasciwg organizacj @ obstugi o0séb bezrobotnych,
pracodawcow i innych klientow Urz  edu oraz za prawidtow g polityk e lokalnego
rynku pracy,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtych pionow
funkcjonalnych Urzedu,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadah w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

zapewnienie kompleksowego rozwigzywania probleméw w zakresie ustalonym przez
Dyrektora i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig powierzonych
komérek organizacyjnych,

wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen na podstawie
upowaznienia Prezydenta,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw, zgodnie z
ustawg z dnia 25 sierpnia 2006r. o zmianie ustawy o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 169, poz. 1201),

przestrzeganie przepisow obowi gzujacego prawa, w tym w szczegollno Sci
dotycz gcych ustawy o finansach publicznych.

§19
Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego Urzedu okreslajg odrebne przepisy —
ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.2104 z
pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr

76, p0oz.694 z pozn. zm.).

Do obowi gzkow Gtéwnego Ksi egowego nale zy w szczegdlno Sci:

1) prowadzenie spraw zwi gzanych z planowaniem i rozliczaniem funduszy

celowych,



2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

sporz gdzanie preliminarzy, planoéw finansowych, sprawozdaw czosci i
bilansow,

prowadzenie ksi egowosci bud zetowej, funduszy celowych i projektéw
finansowanych ze $rodkdéw unijnych (syntetycznej i analitycznej),

prowadzenie ewidencji $rodkdw trwatych i wyposa zenia,

wyptacanie $rodkéw z funduszy celowych, bud zetu PUP i realizowanych
projektow finansowanych ze  srodkdéw pozyskiwanych z Unii Europejskiej,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

przygotowywanie = materiatbw analitycznych dla pot rzeb decyzyjnych
Kierownictwa Urz edu,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw, zgodnie z
ustawg z dnia 25 sierpnia 2006r. 0 zmianie ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 169, poz. 1201),

kierowanie prac g Dziatu Finansowo-Ksi egowego.

§20

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla Kierownikow
komdérek organizacyjnych nalezy:

koordynowanie pracy i nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan merytorycznych
podlegtej komérki organizacyjnej,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z
zakresu dziatania komaorki organizacyjnej,

szczegbOlowe zaznajamianie pracownikdbw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
dokonywanymi z Dyrektorem lub Zastepca, przekazywanie do wiadomosci i
wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktdw normatywnych,

dbatlos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikébw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom Kkierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

nadz6r i kontrola pracy podlegtej komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw, zgodnie z
ustawg z dnia 25 sierpnia 2006r. 0 zmianie ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 169, poz. 1201),

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych
pracownikéw,

ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw,

10) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania

czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

11) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w pracy

pracownika z innych przyczyn,

12) nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

13) stosowanie przepiséw ustawy Prawo zamoOwie 1 publicznych,

14) ponoszenie odpowiedzialno $ci materialnej za sktadniki maj atkowe Urz edu,
15) przestrzeganie przepiséw ustawy o finansach pub  licznych,

16) ponoszenie  odpowiedzialno $ci za naruszenia  dyscypliny finanséw

publicznych,

17) ochrona tajemnicy stu zbowej, w my $| przepisbw ustaw o ochronie informacji

niejawnych i o dost epie do informacji publicznej,



18) biezaca wspotpraca z Kierownikami innych komérek organiz acyjnych,
19) przygotowywanie danych do sprawozdawczo $ci i sporz gdzanie okresowej

sprawozdawczo $ci w zakresie dziatalno $ci dziatu.

Kierownicy dziatdbw ponosz g odpowiedzialno §¢ przed Dyrektorem za realizacj e
powierzonych im zada n.

Postanowienia ust.1 majg odpowiednie zastosowanie do Gldwnego Ksiegowego —
kierujacego Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan.

Rozdziat IV
ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§21

Do zakresu dziatania Dzialu Po $rednictwa Pracy, Szkole n i Poradnictwa Zawodowego
nalezg sprawy:

1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

w zakresie posrednictwa pracy:

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

udzielania pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikédw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

udzielania pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong
ofertg pracy,

informowania bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

inicjowania i organizowania kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami,

wspoétdziatania z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informaciji
0 mozliwosci uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,
informowania bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

marketingu ustug oferowanych przez Urzad,

przeprowadzania badan i analiz lokalnego rynku pracy,

10) opiniowania wnioskéw dotyczacych zatrudniania cudzoziemcéw,
11) realizacji przedsiewzie¢ majacych na celu zltagodzenie problemoéw zwigzanych

z planowanymi zwolnieniami grupowymi z przyczyn nie dotyczacych pracownikow
oraz zwolnieniami monitorowanymi,

12) swiadczenia ustug miedzynarodowego posrednictwa pracy w ramach systemu

1)

EURES,

w zakresie szkolen:

organizowania szkolen dla bezrobotnych, osdb posiadajacych rente szkoleniows i
zotnierzy rezerwy oraz innych os6b poszukujgcych pracy w celu zwiekszenia szans
na uzyskanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, podwyzszenia kwalifikacji
zawodowych lub zwiekszania aktywnosci zawodowej,



2)

3)
4)

5)

6)
7

1)

2)
3)

udzielania i rozliczania pozyczek z Funduszu Pracy na sfinansowanie kosztéw
szkolen,

prowadzenia dokumentacji zwigzanej z finansowaniem kosztéw egzaminow,
prowadzenia dokumentacji zwigzanej z finansowaniem kosztéw studiow
podyplomowych,

prowadzenia dokumentacji dotyczacych zwrotu kosztéw przejazdu z miejsca
zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania szkolenia,

biezacej wspbtpracy z instytucjami szkoleniowymi

planowania srodkéw z Funduszu Pracy oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego,
organizacje szkolen dla osob bezrobotnych, posiadajagcych rente szkoleniowg i
zotnierzy rezerwy oraz innych poszukujgcych pracy,

w zakresi e poradni ctwa zawodowego:

udzielania bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia,

pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy,

pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, polegajgca na przygotowaniu
bezrobotnych iinnych os6b poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie w
poszukiwaniu pracy i podejmowaniu zatrudnienia,

§22

Do zakresu dziatania Dziatu Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy nalezg sprawy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

polityki rynku pracy,

prowadzenia rozliczen $rodkéw Funduszu Pracy oraz innych srodkéw finansowych
pozyskanych na realizacje programow aktywizacji lokalnego rynku pracy,
przygotowywania umow z pracodawcami 0 organizacje prac interwencyjnych, robét
publicznych, stazu, przygotowania zawodowego W miejscu pracy oraz
przygotowywania dokumentacji zwigzanej z refundacjg naleznosci na rzecz
pracodawcow,

przyjmowania wnioskow oraz prowadzenia dokumentacji zwigzanej z jednorazowa
refundacjq pracodawcom sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

przygotowania dokumentacji i rozliczania przyznanych bezrobotnemu jednorazowo
srodkéw z Funduszu Pracy narozpoczecie przez niego dziatalnosci gospodarczej
oraz refundacje dla pracodawcow kosztow wyposazenia i doposazenia miejsc pracy
dla os6b bezrobotnych,

prowadzenia dokumentacji i rozliczen finansowych dotyczacych prac spotecznie
uzytecznych,

prowadzenia dokumentacji i rozliczen finansowych w sprawach refundacji kosztéw
dojazdu oraz kosztow zakwaterowania w miejscu pracy, odbywania stazu lub
przygotowania zawodowego,

prowadzenia sprawozdawczosci z zakresu udzielonej pomocy publicznej zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami o pomocy publicznej,

przygotowania wnioskow, realizacji i koordynacji projektow finansowanych w ramach
srodkow z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

10) przygotowania, realizacji i koordynacji projektéw realizowanych z dodatkowych

srodkéw finansowych przewidzianych na realizacje zadan z zakresu przeciwdziatania
bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy (programy specjalne, programy
regionalne, fundusze europejskie),

11) kontrola zewn etrzna ustug i instrumentéw rynku pracy realizowanyc h przez

PUP.

§23



Do zakresu dziatania Dziatu Ewidencjii Swiadcze f oraz Informacji naleza sprawy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

rejestrowania zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

obstugi bezrobotnych z prawem do zasitku, z prawem do innych swiadczen z tytutu
bezrobocia, przygotowywania dokumentacji dotyczacej odwotan od decyzji i
przekazywania jej do organu wyzszej instanciji,

ustalania uprawnien do swiadczen z tytutu bezrobocia wyptacanych ze $rodkéw
Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spolecznego wraz z prowadzeniem
odpowiedniej dokumentacii,

przygotowywania decyzji w zakresie wynikajacym z realizacji art. 9 ust. 1 pkt 14
ustawy o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

udzielania informacji osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy w zakresie ich praw
i obowigzkéw wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

obstugi 0s6b niepetnosprawnych oraz prowadzenia zwigzanej z tym dokumentaciji,
wydawania zaswiadczen,

obstugi oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy i innych klientéw Urzedu w Punkcie
Obstugi Bezrobotnych w Ledzinach,

wspotpracy z osrodkami pomocy spotecznej i innymi instytucjami.

§24

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksi egowego nalezg wszystkie sprawy zwigzane

z obstugg finansowg budzetu PUP, z obstugg finansowg Funduszu Pracy oraz obstugg
finansowg realizowanych projektow w ramach pozyskiwanych srodkéw z Unii Europejskiej, a
w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
)

8)
9)

planowanie i rozliczanie srodkéw budzetowych oraz kontrola dyscypliny budzetowej,
prowadzenie sprawozdawczosci z wykorzystania srodkéw budzetowych Urzedu,
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
i pozostatych srodkow trwatych - wyposazenie,

planowanie i realizacja wydatkbw oraz prowadzenie dokumentacji i ewidenciji
zwigzanej z obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy — przygotowywanie planow finansowych
zwigzanych z aktywnymi i pasywnymi formami przeciwdziatania bezrobociu, jak
rowniez z fakultatywnymi zadaniami Funduszu Pracy,

kontrola wydatkéw Funduszu Pracy,

gromadzenie dokumentacji finansowej i prowadzenie ewidencji zwigzanej z
realizowanymi projektami finansowanymi ze srodkéw pomocowych Unii Europejskiej,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych Urzedu,

prowadzenie ewidencji i korespondencji z klientami i kontrahentami Urzedu w
zakresie naleznosci i zobowigzan,

10) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy

i realizowanych projektéw finansowanych ze srodkéw unijnych.

§25

Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1. w zakresie spraw organizacyjnych



1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

organizowanie dziatalnosci Urzedu, a w szczego6lnosci opracowywanie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz nadzor nad jego wdrozeniem i funkcjonowaniem,
opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych Urzedu, w tym regulaminu pracy
Urzedu

projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,
przygotowywanie informaciji dla potrzeb analizyr  ynku pracy,

przygotowywanie i prowadzenie post epowan w trybie ustawy Prawo zamowie nh
publicznych,

obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumento w i spraw TALGOS,
obstuga sekretariatu Urz edu, w tym obstuga narad i spotka K organizowanych
przez Dyrektora,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg Urzedu przez organy kontroli zewnetrznej
i prowadzenie ksiegi kontroli,

obstuga kancelaryjna Urzedu,

10) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora i Zastepcy,

11) administracyjna obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia,

12) prowadzenie Centralnego Rejestru UmoOw oraz petnomocnictw i upowaznien,
13) prowadzenie rejestru Zarzgdzen Dyrektora,

14) wspoétpraca z Kancelarig Prawng w zakresie obstugi prawnej Urzedu,

15) prowadzenie Centralnego rejestru skarg i wnioskow,

16) prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. w zakresie spraw osobowych:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

realizacja prawidtowej polityki kadrowej, w tym kontrola dyscypliny pracy,
prowadzenie dokumentacji pracowniczej oraz spraw zwigzanych z naborem,
przeszeregowaniem i awansowaniem,

naliczanie wynagrodze n, zasitkéw i $wiadcze n pracowniczych — prowadzenie
miesi ecznych kart wynagrodze n pracownikéw Urz edu,

prowadzenie dokumentacji zwi @zanej z naliczaniem i rozliczaniem sktadek
na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, przyznawanie m swiadcze h z Zaktadu
Ubezpiecze n Spotecznych,

prowadzenie dokumentacji, naliczanie i rozliczan ie podatku dochodowego od
wynagrodze n,

opracowywanie obowi gzujacej sprawozdawczo $ci statystycznej, analiz i
informacji dotycz acych pracownikow Urz edu,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i stude ntow.

3. w zakresie spraw administracyjnych:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

zapewnienie nale zytego funkcjonowania instalacji technicznych,

dbatlo ¢ o0 porzadek i czysto §¢, oraz zabezpieczenie pomieszcze n przed
kradzie zg i po zarem,

zaopatrzenie Urz edu w Srodki trwale, wyposa zenie, $rodki techniczno -
biurowe oraz inne materialy zgodnie z ustaw g Prawo zaméwie i publicznych,
administrowanie maj atkiem Urz edu,

prowadzenie spraw z zakresu bhp i p. po  z. oraz obrony cywilnej,

planowanie i zakup sprzetu technicznego oraz wyposazenia pomieszczen biurowych,
prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwalych, pozostatych srodkow trwatych
niematerialnych w uzywaniu, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ewidencji
pozaksiegowej,

prowadzenie spraw zwi gzanych z prenumerat g wydawnictw i prasy,



9)

zamawianie piecz eci urz edowych oraz prowadzenie ich ewidenciji,

10) obstuga centrali telefonicznej,
11) prowadzenie spraw zwi gzanych z przeprowadzeniem remontow, zapewnieniem

ochrony mienia, warunkéw sanitarnych.

4. w zakresie informatyki i statystyki :

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania systeméw informatycznych w Urzedzie,
dokonywanie zakupéw zwigzanych z komputeryzacjag oraz nadz6r nad
prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

nadzér nad rozwojem, eksploatacjg i modyfikacjami oprogramowania istniejgcego
oraz dobdér nowych programoéw

administrowanie siecig komputerowag, bazg danych, strong internetowg oraz
Biuletynem Informacji Publicznej.

kontrola przestrzegania ustawy o prawach autorskich i prawach pokrewnych,
wykonywanie drobnych napraw i biezacych konserwacji sprzetu komputerowego oraz
prac zwigzanych z biezaca obstugq zainstalowanych systemow informatycznych,
zapewnienie bezpieczenstwa danych komputerowych (tworzenie zabezpieczeh
dostepowych oraz archiwizacja danych) oraz nadz6r nad bezpieczenstwem danych
osobowych w systemie informatycznym,

tworzenie baz danych statystycznych, sporzadzanie sprawozdah oraz informacji na
potrzeby analizy rynku pracy

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych w
imieniu Platnika, w tym sporzgdzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej w
zakresie ubezpieczen zdrowotnych o0s6b bezrobotnych (obstuga programu
PLATNIK),

§ 26

1. Do zakresu dziatan Administratora Bezpieczehstwa Informaciji nalezy:

1)
2)

nadzorowanie przestrzegania zasad zabezpieczenia danych osobowych,
zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych w systemach
informatycznych oraz danych przetwarzanych w sposéb tradycyjny, a w
szczegoblnosci zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z
naruszeniem ustawy o ochronie danych osobowych oraz zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. SzczegOlowy sposob realizacji zadan i kompetencji Administratora Bezpieczenstwa
Informacji okresla ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.

u.

z 2002 r. Nr 101, poz. 924 z pbdzn. zm.) oraz rozporzadzenie Ministra Spraw

Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania
danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024):

Rozdziat V
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA SPRAW KLIENTOW
ORAZ SKARG | WNIOSKOW



§ 27

Indywidualne sprawy klientow zatatwiane s g w terminach okre $lonych w ustawie o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i kodeksie post epowania
administracyjnego wg kolejno  $ci wptywu i stopnia zaawansowania.

Pracownicy zobowi gzani sg do rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
klientéw kieruj ac sie przepisami prawa.

Odpowiedzialno $¢ za terminowe i prawidtowe zalatwienie indywidualny  ch spraw
klientéw ponosi kierownik komorki organizacyjne;.

§28

Sprawy wniesione przez klientéw ewidencjonowane sq przez pracownikow w
spisach spraw.

Skargi i wnioski wplywaj ace do Urz edu, jak réwnie z skargi zgtoszone w czasie
przyj e€ stron przez Dyrektora ewidencjonowane s g w rejestrze skarg i wnioskéw.

§29

. Pracownicy obstuguj acy klientéw s g obowi gzani do:

1) udzielania informacji niezb ednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyja  $nianiu
tresci obowi gzujacych przepiséw,

2) niezwiocznego, w miar € mozliwo $ci, rozstrzygania spraw.

. Pracownicy przyjmuj a klientdw ka zdego dnia w godzinach 8:00 — 14:00, we wtorki

w godzinach od 8:00 do 17:00.

§ 30

. Dyrektor przyjmuje strony w sprawach skarg i wni oskdow w ka zdy wtorek w
godzinach 14:00 — 16:00.

. W razie nieobecno sci Dyrektora strony przyjmuje Zast epca lub inna wskazana
przez Dyrektora osoba.

§31

Szczegdblowy tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz z  alatwiania skarg i wnioskéw

okre $la Rozporz gdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w s prawie

organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wn ioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46)

Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
ADMINISTRACYJNYCH | INNYCH AKTOW NORMATYWNYCH



§32

1. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji wydajq i podpisujg upowaznieni przez Prezydenta Miasta Tychy
pracownicy Urzedu.

2. Zakresy spraw, o ktorych mowa w ust. 1 okreslone sg w drodze indywidualnego
upowaznienia.

3. Wewnetrzne akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

4. SzczegOlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna.

§33

1. Dyspozycje finansowe i inne dokumenty obrotu pienieznego, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkoéw pienieznych Urzedu, podpisuja:
1) Dyrektor lub Zastepca,
2) Gtéwny Ksiegowy lub upowazniony pracownik.
2. Dokumenty zrédtowe, jak i dokumenty obce o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe
do wydatkowania srodkoéw pienieznych, bedacych w dyspozycji Urzedu podpisuja:
1) pracownik wytwarzajgcy dokument,
2) pod wzgledem merytorycznym - kierownik komoérki organizacyjnej lub pracownik,
wylgcznie w zakresie posiadanego upowaznienia,
3) pod wzgledem finansowym — Dyrektor lub Zastepca i Gtéwny Ksiegowy.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§34
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.
§35
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie jego
wprowadzenia.

§ 36

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach wchodzi w zycie z dniem
wejscia w zycie zarzadzenia Prezydenta Miasta Tychy o zatwierdzeniu Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach.
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