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ZARZADZENIE NR 0151/519/09
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 16 czerwca 2009 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Tychach

Na podstawie art. 33 b pkt 2 oraz art. 36 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzadzie powiatowym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142 , poz.1592 z p6z. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:
§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Wdrozenie Regulaminu oraz nadzér nad przestrzeganiem zasad jego postanowien powierzam
Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/217/07 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 27 grudnia 2007r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Tychach.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznej.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0151/519/09
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 16 czerwca 2009 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

L AD T ALY

POWIATOWY URZAD PRACY

w Tychach

Tychy 2009 r.
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Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek

organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Tychy.

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach.

3. Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tychach.

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Tychach.

5. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kazde wyodrebnione w strukturze
Urzedu ogniwo organizacyjne.

6. Radzie Zatrudnienia — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia przy
Prezydencie Miasta Tychy.

7. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz.U. 2008, Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.).

8. Stronie internetowej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ strone: www.pup.tychy.pl

§3

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng powiatu wchodzacg w sktad powiatowej administracji
zespolone;j.

2. Urzad miesci sie w Tychach przy ul. Budowlanych 59.

3. Punkt Obstugi Bezrobotnych w Ledzinach, miesci sie w Ledzinach przy ul. Ledzinskiej 24.

4. Obszarem dziatania Urzedu objete jest Miasto Tychy i Powiat Bieruhsko-Ledzinski.

§4

1. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. 2008, Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.),

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

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

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008, Nr 223,
poz.1458 z pézn. zm.),

5) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o przepisach wprowadzajgcych ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. 1998, Nr 133, poz. 872 z pézn. zm.),

6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 2000, Nr 98 poz. 1071 z pézn. zm.),

7) statutu Urzedu,

8) niniejszego Regulaminu,

9) innych powszechnie obowigzujacych przepisow.
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2. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow okresla Regulamin
Pracy.

3. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji i zasady sporzadzania pism
reguluje Instrukcja kancelaryjna.

§5

Urzad wykonuje zadania:

1. Prezydenta w odniesieniu do mieszkancéw miasta Tychy.
2. Starosty Powiatu Bierunsko — Ledzinskiego w odniesieniu do mieszkancow Powiatu
Bierunsko — Ledzihskiego.

§6

Zwierzchnictwo nad Urzedem sprawuje Prezydent na podstawie ustawy reformujacej
administracje publiczng (Dz. U. 1998, Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.).

§7

W realizacji zadan Urzad wspotdziata i wspoétpracuje z jednostkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Tychy i komdrkami organizacyjnymi Powiatu Bierunsko — Ledzinskiego, Powiatowg Radg
Zatrudnienia, miejskimi i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, Wojewoda Slaskim,
Wojewddzkim Urzedem Pracy w Katowicach, innymi powiatowymi urzedami pracy, organizacjami
pracodawcow oraz organizacjami statutowo zajmujacymi sie problematyka rynku pracy.

§8

Urzad jest czynny 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 obywatelom zatatwiania spraw
w dogodnym dla nich czasie.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZEDU

§9

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor wykonuje czynno$ci pracodawcy w stosunku do osob zatrudnionych w Urzedzie.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy, Gtéwnego Ksiegowego,
Kierownikdbw komorek organizacyjnych oraz koordynatorow powotanych stosownym
Zarzadzeniem.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje jego Zastepca. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie obowigzki i kompetencje Dyrektora.

wnN e

§10

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

Dziat Ustug Rynku Pracy symbol — ZUR
Dziat Instrumentow i Programéw Rynku Pracy symbol - ZIR
Dziat Organizacyjno — Administracyjny symbol — ZOA
Dziat Ewidencji i Swiadczen oraz Informagji symbol — DEI
Dziat Finansowo-Ksiegowy symbol — DFK
Administrator Bezpieczenstwa Informaciji symbol — DABI
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Dla

§ 11

rozwigzywania probleméw wykraczajgcych poza zakres poszczegolnych komorek

organizacyjnych Urzedu, Dyrektor moze powotywac zespoly zadaniowe, okreslajac ich zadania.

whN ke

§ 12

Zakres czynnosci dla Dyrektora zatwierdza Prezydent.

Zakresy czynnosci dla pracownikow Urzedu zatwierdza Dyrektor.

Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci
wszystkich pracownikéw Urzedu.

§13

. W celu wtasciwego przekazu informaciji oraz zawiadamiania o zasadach pracy Urzedu, w jego

siedzibie znajdujg sie tablice ogtoszen urzedowych:

1) informujgce o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ klientdw oraz o przyjmowaniu stron
przez Dyrektora w sprawach skarg i wnioskow,

2) informujgce o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz wyszczegolniajgce: imie
i nazwisko pracownika, jego stanowisko stuzbowe, nazwe komorki organizacyjnej,

3) dla klientéw okreslajgce tryb, zasady postepowania, wykaz niezbednych dokumentéw,
terminy itp., dotyczace zatatwiania wazniejszych spraw w Urzedzie.

Informacje na temat zasad funkcjonowania Urzedu, przepisy prawa oraz dokumenty

do pobrania dostepne sg takze na stronie internetowej Urzedu.

§ 14

Pracownicy Urzedu podlegajg okresowym ocenom zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz Regulaminu okresowej oceny pracownikéw

Urzedu.
Rozdziat Il
KIEROWNICTWO URZEDU
§ 15
1. Dyrektor Urzedu sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem DFK, DEI oraz DABI.
2. Zastepca Dyrektora Urzedu sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem ZUR, ZIR, ZOA.
3. Komadrkami organizacyjnymi Urzedu kierujg Kierownicy, z zastrzezeniem ust. 4
4. Dziatalno$cig Dziatu Finansowo — Ksiegowego kieruje Gtéwny Ksiegowy.
5. Szczegodtowa strukture organizacyjng Urzedu z podziatem na komérki organizacyjne okresla

schemat organizacyjny, bedacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 16

Do obowigzkéw Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

ahrwdPE

»

planowanie oraz wytyczanie kierunkéw dziatania Urzedu,

zarzadzanie Urzedem i reprezentowanie go na zewnatrz,

wykonywanie decyzji Prezydenta Miasta Tychy w ramach okreslonych przepisami prawa,
realizacja zadan samorzadu powiatu wynikajgcych z przepisow ustawy,

opracowywanie programéw i kreowanie dziatan w zakresie tagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy oraz ich realizacja,

przedktadanie analiz i ocen dotyczacych problematyki zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.
29.

30.

. wspoétdziatanie z Krajowym Funduszem Pracy i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych, w szczegdlnosci w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych,
wspotdziatanie z dyrektorami szkdt w zakresie zapobiegania bezrobociu wsréd absolwentow,
wydawanie decyzji i postanowienn administracyjnych oraz zaswiadczen w zakresie zadan
wykonywanych przez Powiatowy Urzad Pracy zgodnie z udzielonym upowaznieniem,
tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeptywu informaciji utatwiajacych
sprawne dziatanie Urzedu i podejmowanie optymalnych decyzji gospodarczych,

wydawanie wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i regulamindw zapewniajacych wiasciwg
organizacje oraz porzadek i dyscypline pracy,

zapewnienie rytmicznego wykonania zadan planowanych oraz dotrzymywanie zobowigzan,
organizowanie skutecznego systemu kontroli wewnetrzne;j,

zapewnianie ochrony powierzonego Urzedowi mienia Miasta i mienia Urzedu,

zapewnienie ochrony tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

przyjmowanie skarg i wnioskéw z zakresu dziatania Urzedu oraz nadzér nad ich zatatwianiem
i realizacja,

ustalanie zatozen planéw w sposéb zapewniajacy optymalne wykorzystanie srodkow
na realizacje statutowych zadan Urzedu,

zatwierdzanie projektow planéw rzeczowych i finansowych Urzedu, sprawozdan, dokumentow
w sprawach organizacyjnych, ptacowych i dotyczacych kontroli wewnetrznej, pism tajnych,
aktow normatywnych,

przedkfadanie Radzie Miasta projektow uchwat w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig
Urzedu,

realizacja zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajgcych z potrzeb obrony cywilngj
i powszechnej samoobrony,

wspétpraca z Powiatowg Radg Zatrudnienia w podejmowaniu przedsiewzie¢ zmierzajgcych
do ograniczenia bezrobocia i jego negatywnych skutkow,

wspotpraca z partnerami rynku pracy,

wykonywanie wszystkich czynnosci pracodawcy i uprawnieh zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu w zakresie prawa pracy,

ustalanie zasad polityki kadrowej i stwarzanie warunkéw do jej prowadzenia,

zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikbw oraz ocen
kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy,

dbatos¢ o stworzenie pracownikom dobrych warunkéw socjalnych w ramach posiadanych
Srodkow,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych wewnatrz Urzedu,

nadzorowanie zadan wykonywanych przez pracownikdw poszczegolnych komorek
organizacyjnych w Urzedzie,

przestrzeganie przepisow obowigzujacego prawa w tym w szczegdlnosci: prawo zamowien
publicznych, przepiséw o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych, informacji publicznej i o ochronie
informacji niejawnych,

§17

Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3

ok

No

planowanie oraz wytyczanie kierunkéw dziatania Urzedu,
koordynowanie i nadzorowanie realizacji dziatan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora

. wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen w zakresie zadan

wykonywanych przez Powiatowy Urzad Pracy zgodnie z udzielonym upowaznieniem,
koordynowanie i nadzorowanie prac w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

szczegOtowe zaznajamianie pracownikOw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami z Dyrektorem
Urzedu, przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen i dyspozyciji,
dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtych komorek organizacyjnych w opracowywaniu
procedur realizacji zadan,
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8.

9.

10.

11.

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtych komoérek organizacyjnych, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,
ustalanie i aktualizowanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej dla podlegtych
pracownikow

przestrzeganie przepisow obowigzujacego prawa w tym w szczegdlnosci: prawo zamowien
publicznych, przepiséw o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych, informacji publicznej i o ochronie
informacji niejawnych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§18

Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego Urzedu okreslajg odrebne przepisy ustawa
o finansach publicznych oraz ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2002r. Nr 76, poz.694 z pézn. zm.).

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem $rodkéw finansowych
pozostajgcych w dyspozycji Urzedu,

2) sporzadzanie preliminarzy, planéw finansowych, sprawozdawczosci i bilanséw,

3) prowadzenie ksiegowosci budzetowej, funduszy celowych i projektow finansowanych
ze $rodkow unijnych (syntetycznej i analitycznej),

4) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

5) wyptacanie $rodkéw z funduszy celowych, budzetu Urzedu i realizowanych projektéw
finansowanych ze srodkéw pozyskiwanych z Unii Europejskie;j,

6) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

7) przygotowywanie materiatdéw analitycznych dla potrzeb decyzyjnych Dyrektora Urzedu,

8) kierowanie pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

§19
Do podstawowych obowigzkéw wspdlnych dla Kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie pracy i nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan merytorycznych podlegtej
komorki organizacyjne;,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,

3) szczegodtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami dokonywanymi
z Dyrektorem lub Zastepca Dyrektora, przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych dotyczacych realizacji zadanh statych,

6) nadzor i kontrola pracy podlegtej komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

7) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjnej, wnioskowanie
0 wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrody i kary dla podlegtych pracownikow,

9) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

10) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

11) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika,

12) przestrzeganie aktdw prawa wewnetrznego i egzekwowanie postanowien w nich
zawartych w stosunku do podlegtych pracownikow,

13) stosowanie przepisow powszechnie obowigzujgcych,
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14) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za sktadniki majatkowe Urzedu,

15) przestrzeganie przepiséw ustawy o finansach publicznych,

16) ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

17) ochrona tajemnicy stuzbowej, w my$| przepiséw ustaw o ochronie informacji niejawnych
i dostepie do informaciji publicznej,

18) wspotpraca z Kierownikami innych komorek organizacyjnych,

19) przygotowywanie  danych do sprawozdawczosci i sporzadzanie  okresowej
sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci dziatu,

20) planowanie podziatu przyznanego limitu Srodkdw na zadania wynikajace ze struktury
i zakresu funkcjonowania dziatu, sporzadzanie comiesiecznego zaangazowania oraz
monitorowanie poziomu wykorzystania przyznanego limitu,

21)nadz6ér nad prawidlowym opisywaniem dokonywanych wydatkébw w zakresie
realizowanych zadan dziatu i klasyfikowanie ich do wydatkéw strukturalnych,

22) dbatos¢ o wysoki poziom obstugi klienta i o zachowanie dobrego wizerunku Urzedu jako
instytucji stuzacej spotecznosci lokalnej.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem
za realizacje powierzonych im zadan.

3. Postanowienia ust.1 majg odpowiednie zastosowanie do Gtéwnego Ksiegowego kierujgcego
Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

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

Rozdziat IV
ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 20
Do zakresu dziatania Dziatlu Ustug Rynku Pracy nalezy:
1. w zakresie posrednictwa pracy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikbw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

2) pozyskiwanie i upowszechnianiu ofert pracy,

3) informowanie zainteresowane strony o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach
na lokalnym rynku pracy,

4) wspotdziatanie powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

5) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

2. w zakresie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej:

1) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
i miejsca zatrudnienia,

2) pomoc pracodawcom w doborze kandydatdow do pracy sposréd bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

3) wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad
zawodowych.

3. w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy:
1) prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy oraz zajeé

aktywizacyjnych,
2) umozliwianie osobom zainteresowanym dostepu do informacji i elektronicznych baz
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4.

danych stuzacych uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.
w zakresie organizacji szkolen i przygotowania zawodowego dorostych:

1) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen, przygotowania
zawodowego dorostych oraz promowanie tej formy aktywizaciji,

2) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy
oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do szkolenia,

3) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

4) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

5) prowadzenie rozliczen $rodkéw Funduszu Pracy oraz innych srodkéw finansowych
pozyskanych na realizacje programow aktywizacji lokalnego rynku pracy, udzielanie
pozyczek szkoleniowych.

Ustugi rynku pracy wykonywane sg na podstawie przepisow ustawy przez publiczne stuzby
zatrudnienia i realizowane sg zgodnie ze standardami ustug rynku pracy z wykorzystaniem
systemoéw teleinformatycznych i dokumentéw elektronicznych.

§ 21

Do zakresu dziatania Dziatu Instrumentow i Programoéw Rynku Pracy nalezy:

1.

realizacja instrumentéw rynku pracy, prac spotecznie uzytecznych, zatrudnienia socjalnego
wynikajgcych z przepisdw ustawy oraz instrumentéw z zakresu rehabilitacji zawodowej os6b
niepetnosprawnych wynikajagcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008r nr 14
p0z.92 z pézn. zm.),

opracowywanie wnioskow, realizacja i koordynacja projektow w zakresie promocji
zatrudnienia wynikajacych z programéw operacyjnych wspétfinansowanych ze $Srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje zadan z zakresu aktywizacji zawodowej
lokalnego rynku pracy,

przygotowywanie, realizacja i koordynacja projektéw realizowanych z dodatkowych Srodkow
finansowych przewidzianych na realizacje zadan z zakresu przeciwdziatania bezrobociu oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy (programy specjalne, projekty pilotazowe),

prowadzenie rozliczen $rodkébw Funduszu Pracy oraz innych sSrodkéw finansowych
pozyskanych na realizacje programéw aktywizacji lokalnego rynku pracy,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielonej pomocy publicznej zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami o pomocy publicznej.

§ 22

Do zakresu dziatania Dziatlu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1.

w zakresie spraw organizacyjnych:

1) organizowanie dziatalnosci Urzedu w tym:

a) sporzagdzanie projektéw aktéw prawa wewnetrznego,

b) obstuga kancelaryjna Urzedu,

C) obstuga sekretariatu Urzedu, w tym obstuga narad i spotkan organizowanych przez
Dyrektora,

d) przygotowywanie i koordynowanie postepowan w trybie ustawy prawo zamowien
publicznych,

e) obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow i spraw,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg Urzedu przez organy kontroli zewnetrzne;j
oraz prowadzenie ksiegi kontroli,

g) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora i Zastepcy,

h) prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskow,

i) prowadzenie Centralnego Rejestru Umdw oraz petnomocnictw i upowaznien,

Data wygenerowania dokumentu: 2024-08-17 2:05:27



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=7553

i) prowadzenie rejestru Zarzadzeh Dyrektora,

k) wspotpraca z Kancelarig Prawng w zakresie obstugi prawnej Urzedu,
[) prowadzenie archiwum zakfadowego,

m) organizacyjna obstuga posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia.

2. w zakresie spraw osobowych:

1)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikow,

b) kontrola dyscypliny pracy,

c) rekrutacja i selekcja oraz przeszeregowania i awansowania pracownikéw Urzedu,

d) naliczanie wynagrodzen, zasitkow i innych swiadczenh pracowniczych,

e) organizowanie praktyk zawodowych uczniow, studentéw i stuchaczy,

f) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych
w imieniu Ptatnika, w tym sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowe;j
za osoby bezrobotne oraz pracownikdéw (obstuga programu PLATNIK),

g) prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow.

3. w zakresie spraw administracyjnych:

1)

2)
3)

4)

zapewnienie nalezytego funkcjonowania administracyjno-technicznego i gospodarczego
Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

zaznajamianie pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi oraz ustalenie sposobow
postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego miejscowego
zagrozenia,

administrowanie mieniem Urzedu w tym prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej
wyposazenia, srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych bedacych na stanie
wyposazenia Urzedu.

4. w zakresie informatyki i statystyki :

1)
2)

3)

4)

organizowanie, nadzor i koordynowanie zasobami teleinformatycznymi Urzedu,
administrowanie siecig komputerowg, bazg danych, strong internetowg oraz Biuletynem
Informacji Publicznej,

zapewnienie bezpieczehstwa danych komputerowych (tworzenie zabezpieczen
dostepowych oraz archiwizacja danych) oraz nadzér nad bezpieczenstwem danych
osobowych w systemie informatycznym,

tworzenie baz danych statystycznych, sporzgdzanie sprawozdan oraz informagji
na potrzeby analizy rynku pracy.

§ 23

Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo-Ksiegowego naleza wszystkie sprawy zwigzane
z obstugg finansowag budzetu Urzedu, z obstugq finansowg Funduszu Pracy oraz obstugg
finansowg realizowanych projektéw w ramach pozyskiwanych Srodkéw z Unii Europejskiej,
a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

planowanie i rozliczanie srodkow budzetowych oraz kontrola dyscypliny budzetowej,
prowadzenie sprawozdawczosci z wykorzystania srodkéw budzetowych Urzedu,
prowadzenie ewidencji wartosciowej sSrodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
I prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie Urzedu,
planowanie i realizacja wydatkow oraz prowadzenie dokumentacji i ewidencji zwigzane;j
z obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

gospodarowanie $rodkami Funduszu Pracy — przygotowywanie planéw finansowych
zwigzanych z aktywnymi i pasywnymi formami przeciwdziatania bezrobociu, jak rowniez
z fakultatywnymi zadaniami Funduszu Pracy,

kontrola wydatkow Funduszu Pracy,
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Do

7) gromadzenie dokumentacji finansowej | prowadzenie ewidencji zwigzanej
z realizowanymi projektami finansowanymi ze srodkéw pomocowych Unii Europejskiej,

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych Urzedu,

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

10) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania $rodkéw Funduszu Pracy
i realizowanych projektow finansowanych ze srodkéw unijnych,

11) planowanie i rozliczanie srodkdéw dotyczacych ubezpieczenia osob bezrobotnych bez
prawa do zasitku, wynikajgcych z ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej,
finansowanych ze srodkéw publicznych.

§ 24
zakresu dziatania Dziatu Ewidencji i Swiadczen oraz Informaciji nalezy:

1) prowadzenie ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie wynikajacym z ustawy,

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odwotah od decyzji administracyjnej
i przekazywanie jej do organu wyzszej instancji,

4) biezgca obstuga bezrobotnych z prawem do swiadczen,

5) ustalanie uprawnien do swiadczen z tytutu bezrobocia wyptacanych ze $rodkéw funduszu
pracy i europejskiego funduszu spoftecznego wraz z prowadzeniem odpowiedniej
dokumentacji,

6) udzielanie informacji osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy w zakresie ich praw
i obowigzkow wynikajacych z ustawy,

7) wydawanie zaswiadczen,

8) obstuga osob bezrobotnych, poszukujgcych pracy i innych klientéow Urzedu w Punkcie
Obstugi Bezrobotnych w Ledzinach,

9) wspodtpracy z osrodkami pomocy spotecznej i innymi instytucjami.

§ 25
Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) koordynowanie, nadzoér i kontrola ochrony danych osobowych przetwarzanych w zbiorach
komorek organizacyjnych Urzedu, wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz
rozporzadzenia 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. 2004, Nr 100, poz. 1024),

2) realizacja zadan administratora danych osobowych.

Rozdziat V

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA SPRAW KLIENTOW
ORAZ SKARG | WNIOSKOW

§ 26

Indywidualne sprawy klientow zatatwiane sg w terminach okreslonych w ustawie i kodeksie
postepowania administracyjnego wg kolejnosci wptywu i stopnia zaawansowania.

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

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwienie indywidualnych spraw klientéw
ponosi kierownik komorki organizacyjnej.

Data wygenerowania dokumentu: 2024-08-17 2:05:27



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=7553

§ 27

Sprawy wniesione przez klientéw ewidencjonowane sg przez pracownikdéw w spisach spraw.
Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, jak rowniez skargi zgtoszone u Dyrektora w czasie
przyje¢ stron, ewidencjonowane sg w Rejestrze Skarg i Wnioskéw.

N

§ 28

1. Pracownicy obstugujacy klientdow sg obowigzani do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnianiu tresci
obowigzujacych przepisow,
2) niezwlocznego, w miare mozliwosci, rozstrzygania spraw.
2. Pracownicy przyjmujg klientow w poniedziatki, srody, czwartki i pigtki w godzinach
8:00 - 14:00 natomiast we wtorki w godzinach 8:00 - 17:00.

§ 29

Dyrektor przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach
14:00 — 16:00.

§ 30

Szczegdbtowy tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw okresla
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. 2002, Nr 5, poz. 46) wydanego na podstawie art. 226
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.

Rozdziat VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTQW FINANSOWYCH, DECYZJI
ADMINISTRACYJNYCH | INNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

§ 31

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

2. Zakresy spraw, o ktérych mowa w ust. 1 okreslone sg w drodze indywidualnego upowaznienia
udzielonego na pismie.

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

4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujgca
Instrukcja kancelaryjna.

§ 32

1. Dyspozycje finansowe i inne dokumenty obrotu pienieznego, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych Urzedu, podpisuja;
1) Dyrektor lub Zastepca,
2) Gtowny Ksiegowy lub upowazniony pracownik.

2. Dokumenty Zzrédtowe, jak i dokumenty obce o charakterze rozliczeniowym, stanowigce
podstawe do wydatkowania srodkow pienieznych, bedacych w dyspozycji Urzedu podpisuja:
1) pracownik wytwarzajgcy dokument,
2) pod wzgledem merytorycznym - kierownik komérki organizacyjnej lub pracownik,

wytagcznie w zakresie posiadanego upowaznienia,
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3) pod wzgledem finansowym — Dyrektor lub Zastepca i Gtowny Ksiegowy.
Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§33
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§34
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie jego prowadzenia.

§35
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach wchodzi w zycie z dniem

podpisania Zarzadzenia Prezydenta Miasta Tychy w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach.

o,

URZAD PRACY
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy
w Tychach
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