Regulamin organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 22/2009 z dnia 21.01.2009 r.
Prezydenta Miasta Kielce

ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy okresla organizacje i zasady dziatania
Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach oraz zakres zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne wchodzace w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) MUP — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Urzad Pracy w Kielcach,

2) Dyrektorze MUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w
Kielcach, 3) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ takze komorki rownorzedne wydziatom,
4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu
Pracy w Kielcach,

5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.),

6) K.p.a. — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.),

7) EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

8) PFRON — Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oso6b Niepetnosprawnych,

9) EOG — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Obszar Gospodarczy,

10) UE — nalezy przez to rozumie¢ Uni¢ Europejska,

11) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

§3

1. Miejski Urzad Pracy dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. 22008 1. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.),

2) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
Z pOzn. zm.),

3) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1592 z p6zn. zm.),

4) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z
pozn. zm.),

5) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz.U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),



6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.),

7) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postegpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 59, poz.404 z p6zn. zm.),

8) Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. z 2008 r. Nr 88, poz. 539),

9) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458),

10) Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2005r. Nr
196, poz. 1631 z pdzn. zm.),

11) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz.
1198 z p6ézn. zm.),

12) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z p6ézn. zm.),

13) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000
r. Nr 98, poz.1071 z p6zn.zm.),

14) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn.
zm.),

15) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o §wiadczeniach przedemerytalnych (Dz.U. Nr 120,
poz. 1252),

16) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. Nr 122,

poz. 1143 z pézn. zm.),

17) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz.U. z 2004 r. Nr 53, poz.532 z p6zn.
zm.),

18) przepisow wykonawczych do ww. ustaw,

19) porozumien zawartych z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢
problematykga zatrudnienia i1 przeciwdzialania bezrobociu,

20) Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Kielce,

21) niniejszego regulaminu.

2. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowe;]
MUP ustalaja odrebne przepisy.

§ 4

Miejski Urzad Pracy wchodzi w sktad miejskiej administracji zespolonej 1 wykonuje zadania
na terenie Miasta Kielce na podstawie:

1) Uchwatly Rady Miejskiej w Kielcach Nr XXI1X/666/2008 z dnia 30 pazdziernika 2008 r. w
sprawie utworzenia Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach,

2) Porozumienia zawartego w dniu 30 wrzes$nia 2008 r. pomiedzy Prezydentem Miasta Kielce
1 Starosta Kieleckim okreslajacego zasady i1 procedury przekazania do utworzonego MUP
spraw, mienia 1 pracownikow,

3) Uchwaly Rady Miejskiej w Kielcach Nr XX11/479/2008 z dnia 3 kwietnia 2008 r. w
sprawie utworzenia Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach,

4) Uchwatly Rady Powiatu Kieleckiego Nr XIII/64/08 z dnia 10 czerwca 2008 r. w sprawie
wyrazenia opinii dotyczacej podzialu Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach,

5) Pisma Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2008 r. znak:
DRP-1-072-62-PK/08, w sprawie wyrazenia zgody na zmian¢ obszaru dziatania Powiatowego
Urzedu Pracy Kielcach i utworzenie Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach.

§5



Przy realizacji zadan MUP wspotdziata z innymi urzgdami pracy, organizacjami administracji
rzadowej, organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow,
poszczegblnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami oraz z innymi podmiotami dziatajagcymi w
sprawach promocji zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu, w zakresie zatrudnienia i
rehabilitacji 0sob niepetnosprawnych.

§6

1. Dyrektor MUP zarzadza i kieruje Miejskim Urzgdem Pracy zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa 1 ponosi z tego tytutu odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem
Miasta Kielce oraz reprezentuje MUP na zewnatrz.

2. Podczas nieobecnos$ci Dyrektora MUP zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora MUP.

§7

1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora MUP wykonuje Prezydent
Miasta Kielce.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do zastepcy Dyrektora MUP oraz
pozostatych pracownikow MUP wykonuje Dyrektor MUP.

§ 8

1. Komérkami organizacyjnymi MUP s3 wydziaty i rownorzedne im komorki organizacyjne.
2. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1, podejmuja dziatania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg zadanh MUP w zakresie okreslonym w dalszej cze$ci regulaminu.

ROZDZIAL 11
Organizacja MUP

§9

W sktad MUP wchodza nastepujace wydzialy i rownorzedne im komorki organizacyjne, ktére
przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Wydzialy:

a) Wydziat Organizacji 1 Kadr - KK

b) Wydziat Finansowo-Ksiggowy - KF

¢) Wydziat Promocji Zatrudnienia - PP

d) Wydzial Aktywizacji Rynku Pracy - PR

e) Wydziat Swiadczen i Ustug - OS

2) Rownorzegdne komorki organizacyjne:
a) Referat Administracyjno-Gospodarczy - OA
b) Osrodek Partnerstwa, Wspodlpracy i Rozwoju - KP

3) Wieloosobowe stanowiska pracy:
a) Zespot Prawny - KR
b) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli - KW

4) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Samodzielne Stanowisko ds. BHP - KB



§ 10

1. Wydziatami i rownorzednymi komorkami organizacyjnymi kierujg kierownicy.

2. Rownorzgdna komodrka organizacyjna jest przynajmniej 3-osobowa komorka organizacyjna
realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.

3. Rownorzg¢dna komorka organizacyjna moze by¢ tworzona w ramach wydziatu lub jako
komorka samodzielna.

4. Pracg wieloosobowych stanowisk pracy kieruja koordynatorzy.

5. Kierownicy wydziatow i1 réwnorzednych komorek oraz koordynatorzy wieloosobowych
stanowisk pracy zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan okreslonych
w dalszej czesci Regulaminu 1 w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem
MUP.

§11

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w
przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki

nie uzasadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub referatu, jako
samodzielna komorka podlegta bezposrednio Dyrektorowi MUP.

3. Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 3 osob.

ROZDZIAL 111
Dyrektor MUP, Zastepca Dyrektora MUP, Glowny Ksieggowy MUP

§ 12

1. Dyrektor MUP 1 Zastepca Dyrektora MUP zarzadzaja 1 nadzorujg bezposrednio nastepujace
komorki organizacyjne:

1) Dyrektor MUP:

a) Wydziat Finansowo-Ksiggowy,

b) Wydziat Organizacji 1 Kadr,

c) Zespot Prawny,

d) Osrodek Partnerstwa, Wspotpracy i Rozwoju,
e) Samodzielne stanowisko ds. BHP,

f) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli;

2) Zastepca Dyrektora:

a) Wydziat Promocji Zatrudnienia,

b) Wydziat Aktywizacji Rynku Pracy,

¢) Wydziat Swiadczen i Ustug,

d) Referat Administracyjno-Gospodarczy.

2. Strukture organizacyjng MUP okresla graficzny schemat, bedacy Zatacznikiem nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§13

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora MUP nalezy:

1) organizowanie dziatan MUP i nadzor nad realizacjg zadan okreslonych w Ustawie,

2) wspotpraca z administracja rzadowa i samorzadowsa, Wojewoddzka, Powiatowa i Miejska
Radg Zatrudnienia, placowkami o§wiatowymi, instytucjami szkolagcymi, Miejskim
Osrodkiem Pomocy Rodzinie oraz organizacjami pozarzagdowymi realizujagcymi zadania



na rzecz rynku pracy,

3) kierowanie biezgcymi sprawami MUP,

4) okreslenie celow i programoéw dziatania MUP,

5) promocja ustug MUP,

6) planowanie i dysponowanie $rodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji MUP,
7) planowanie i dysponowanie §rodkami w ramach planu finansowego MUP,

8) realizacja polityki kadrowej MUP,

9) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora MUP,

10) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych oraz decyz;ji
administracyjnych z upowaznienia Prezydenta,

11) powolywanie i odwotywanie zespotow i komisji zadaniowych,

12) nadzor nad realizacjg dziatalno$ci kontrolnej wewnetrznej 1 zewnetrznej,

13) nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji

1 postanowien wydanych w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

14) zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania MUP, w ramach udzielonych
pelnomocnictw,

15) udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu
dziatania MUP (w granicach posiadanych upowaznien),

16) koordynacja procesu pozyskiwania srodkoéw finansowych z funduszy krajowych
1 unijnych, w tym z EFS, na realizacj¢ zadan z zakresu dziatania MUP,

17) koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej MUP.

§ 14

Do zakresu zadan Zastgpcy Dyrektora MUP nalezy:

1) zastgpstwo Dyrektora MUP w czasie jego nieobecno$ci w zakresie zadan 1 kompetencji
wyznaczonych przez Dyrektora MUP,

2) organizowanie pracy 1 nadzor nad dzialalno$cig podleglych komoérek organizacyjnych,
3) dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $rodkow finansowych
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,

4) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, w zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz zatrudniania i rehabilitacji
zawodowej 0sob niepetnosprawnych,

5) nadzor nad realizacja programow przeciwdziatania bezrobociu finansowanych z
Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej i innych funduszy celowych oraz ich rozliczenia pod
wzgledem finansowym,

6) egzekwowanie od pracownikoéw podlegtych komorek organizacyjnych sprawne;j i
kulturalnej obstlugi interesantéw oraz udzielania im niezbednych wyjasnien 1 wskazowek,
7) planowanie dziatan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy,

8) planowanie wspolpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzagdowymi, organizacja
targdw 1 gietd pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy,

9) wspotpraca z placéwkami o§wiatowymi 1 instytucjami szkolagcymi w celu dostosowania
programdw ksztatcenia do potrzeb rynku pracy,

10) nadz6r nad realizacja zadan dotyczacych zatrudniania i powierzania innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom,

11) planowanie prowadzenia i nadzor nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie
posrednictwa pracy 1 instrumentoOw rynku pracy,

12) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikoéw
miedzy panstwami w ramach sieci EURES,

13) koordynacja procedury rejestracji bezrobotnych i wyptaty Swiadczen,



14) nadzoér nad doradztwem zawodowym i posrednictwem pracy dla bezrobotnych
posiadajacych prawo do §wiadczen,

15) nadz6r nad wlasciwym stosowaniem przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia wraz
przepisami wykonawczymi,

16) nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem obiektu pod wzglgdem przeciwpozarowym,
przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad tadu i porzadku publicznego
oraz utrzymaniem MUP w nalezytej czystosci,

17) koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialnej w
nalezytym stanie technicznym,

18) nadzor nad pelnym zabezpieczeniem w materialy techniczne i wyposazenie
zabezpieczajace prawidtowe funkcjonowanie MUP,

19) wspoélpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, z organami emerytalno -
rentowymi, bankami, urzedami skarbowymi, policja, towarzystwami emerytalnymi, firmami
ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan podlegtych komorek
organizacyjnych,

20) nadzér nad wydatkowaniem $rodkow budzetowych w zakresie kosztow funkcjonowania
MUP.

§ 15

1. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego MUP nalezy kierowanie Wydziatem Finansowo -
Ksiegowym, w tym:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiggowymi,

6) sporzadzanie planéw finansowych MUP 1 zapewnienie biezacej kontroli ich realizacji,
7) biezace przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

8) wydatkowanie dysponowanymi §rodkami Funduszu Pracy, PFRON oraz innych funduszy
celowych,

9) wystepowanie do odpowiednich instytucji w celu pozyskania §rodkoéw niezbednych do
funkcjonowania MUP,

10) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczos$ci budzetowej,

11) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych MUP, sprawnej i kulturalnej obstugi klientow oraz udzielania im niezbednych
informacji,

12) prowadzenie kontroli finansowych na terenie dziatlania MUP.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi MUP.

3. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz tryb pracy Gtéwnego Ksiggowego okreslaja
odrebne przepisy.

ROZDZIAL IV
Zadania wspolne Wydzialow

§ 16



1. Do zakresu zadan, obowiazkoéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikow Wydziatow
nalezy:

1) nadzo6r nad wlasciwym stosowaniem przepisow Ustawy, przepisoOw wykonawczych i
innych koniecznych do wtasciwego realizowania zadan MUP,

2) wspotpraca z organami samorzadu, administracji rzadowej, organizacjami pozarzadowymi
1 instytucjami w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

3) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwickszania
zatrudnienia,

4) zwigkszanie dostepnosci do oferowanych przez MUP ustug oraz ich popularyzacja,

5) wspotdziatanie w organizowaniu i obstudze gietd i targéw pracy oraz innych ustug
organizowanych przez MUP,

6) realizacja zadafh wynikajacych z zarzadzen wewngetrznych 1 dyspozycji Dyrektora MUP,
7) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialow informacyjnych z obszaru
dzialania Wydziatu,

8) przygotowywanie projektow dokumentacji (wzorow wnioskdw, umow itp. stosowanych w
urzedzie) zwiazanej z funkcjonowaniem MUP, w zakresie dzialania swojego Wydziatu,

9) wspoldziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow, planow
finansowych i planowania wydatkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych i
sprawozdawczosci,

10) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw,

11) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komoérki organizacyjne;,

12) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych do realizacji zadan statych,

13) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglej komorki organizacyjnej
oraz|podejmowanie dziatah na rzecz usprawnienia pracy MUP,

14) przestrzeganie przepisow ustawy 0 ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

15) wspoéltdziatanie z innymi wydziatami poprzez wymian¢ materialdw, informacji i opinii do
wykonywanych zadan,

16) podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrgbnych wewnetrznych
aktach prawnych MUP 1 parafowanie pism wychodzacych,

17) opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii 1 kar dotyczacych podlegtych
pracownikow,

18) ustalanie i aktualizowanie szczegbtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

19) wspotpraca w zakresie rozpatrywania i1 zatatwiania skarg 1 wnioskow ze stanowiskiem ds.
skarg 1 wnioskow w Wydziale Organizacji i Kadr,

20) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika,

21) w uzasadnionych przypadkach, powierzanie podlegtym pracownikom wykonywania
czynno$ci 1 zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

22) organizowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP,

23) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb
zatrudnienia,

24) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.

2. Realizacje zadan wspolnych nadzoruje 1 koordynuje Kierownik Wydziatu Organizacji 1
Kadr.



ROZDZIAL V
Zakres zadan komorek organizacyjnych MUP

§17
WYDZIAL ORGANIZACIJI I KADR

1. Wydzial Organizacji 1 Kadr zapewnia sprawng organizacj¢ i funkcjonowanie MUP, obstuge
zadaniowg Dyrektora MUP i jego Zastepcy, organizuje przyjmowanie obywateli

w sprawach skarg i wnioskéw, prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikow,
koordynuje proces udzielania zamowien publicznych przez MUP.

2. Strukture Wydziatu tworzg wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy.

3. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Organizacji i Kadr — symbol ,,KK”, nalezy:
1) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania,
Regulaminu Pracy oraz innych regulaminéw funkcjonujacych w MUP, ich nowelizowanie
oraz koordynacja wdrazania zmian,

2) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych wydawanych
przez Dyrektora MUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji,

3) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy MUP,

4) kontrola dyscypliny pracy,

5) wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej i rzeczowego wykazu
akt,

6) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora MUP;

7) koordynacja konferencji, wystapien i stanowisk MUP w sprawach z zakresu dziatania
urzedu,

8) koordynacja wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi w zakresie dziatania MUP,

9) prowadzenie sekretariatu,

10) prowadzenie kancelarii urzgdu, jako elektronicznego obiegu dokumentéw LOTUS,

11) obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora MUP,

12) prowadzenie spraw pracowniczych MUP,

13) wspotdziatanie z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym w planowaniu 1 realizacji wydatkow
osobowych MUP,

14) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikow MUP,

15) koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentéw na terenie MUP,

16) opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikow MUP,

17) organizowanie szkolen wewngetrznych pracownikow oraz kwalifikowanie pracownikow
na przeszkolenia,

18) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

19) koordynacja spraw z zakresu zamowien publicznych realizowanych przez MUP,

20) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw, koordynacja zatatwiania spraw w tym zakresie,
21) koordynacja spraw z zakresu realizacji w MUP ustawy o ochronie danych osobowych.

§18
WYDZIAE FINANSOWO - KSIEGOWY

1. Wydzial Finansowo - Ksiegowy, kierowany przez Giéwnego Ksiegowego, realizuje
zadania z zakresu planowania i rozliczania §rodkow budzetowych MUP, Funduszu Pracy,



PFRON i innych funduszy celowych, zapewnia obstuge finansowo - ksiggowa oraz
prowadzi rachunkowo$¢ MUP, sporzadza sprawozdania z wydatkow budzetowych, z
Funduszu Pracy i PFRON oraz innych funduszy celowych.

2. Strukture Wydziatu tworza wieloosobowe 1 samodzielne stanowiska pracy.

3. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Finansowo - Ksiggowego — symbol ,,KF”,
nalezy:

1) kontrola dyscypliny budzetowej, wydatkow z Funduszu Pracy, PFRON oraz EFS i innych
srodkéw unijnych,

2) prowadzenie kont wydatkéw i dochodéw z Funduszu Pracy w uktadzie klasyfikacji
budzetowej,

3) ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji gospodarczych
dotyczacych Funduszu Pracy 1 innych funduszy celowych,

4) przelewanie §rodkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych kontrahentom MUP
zgodnie z zawartymi umowami cywilnoprawnymi,

5) uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu z
odpowiednimi wydziatami,

6) ewidencjonowanie i rozliczanie wydatkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych,
7) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych,

8) przygotowywanie dokumentacji i przelewoéw do finansowego rozliczania refundacji
wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

9) rozliczanie pozyczek szkoleniowych udzielanych z Funduszu Pracy,

10) prowadzenie kont wydatkow i dochodéw budzetowych w uktadzie klasyfikacji
rodzajowej,

11) ksiggowanie na kontach syntetycznych 1 analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych dotyczacych jednostki, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i
funduszu inwestycyjnego,

12) prowadzenie wyptat wynagrodzen 1 innych §wiadczen na rzecz pracownikow MUP,

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem jednostki,

14) prowadzenie kasy 1 obsluga kasowa Funduszu Pracy, PFRON, budzetu MUP,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych funduszy celowych,

15) obstuga finansowo-ksiggowa spraw zwigzanych z aktywizacja repatriantow oraz
wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

16) prowadzenie spraw w zakresie windykacji nienaleznie pobranych §wiadczen i innych
srodkow.

§19
WYDZIAL PROMOCJI ZATRUDNIENIA

1. Wydziat Promocji Zatrudnienia realizuje zadania w zakresie posrednictwa pracy i
poradnictwa zawodowego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie standardami.

2. Strukture Wydziatu tworza wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy.

3. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Promocji Zatrudnienia - symbol ,,PP”,
nalezy:

1) analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych na
opracowanie planéw dzialania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych,

2) kierowanie do pracy oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy, w tym oséb
niepetnosprawnych i absolwentow,

3) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami,

4) przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia,



5) pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow,

6) opracowywanie analiz dotyczacych efektywnos$ci pracy posrednictwa,

7) upowszechnianie i realizacja ofert pracy,

8) udzielanie pomocy bezrobotnym i1 poszukujagcym pracy w znalezieniu zatrudnienia poprzez
dobor wlasciwej ustugi,

9) przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkoweyj,

10) przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

11) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy,

12) organizacja targow i gield pracy,

13) udzielanie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy porady indywidualnej i informacji
zawodowej utatwiajacej wybor zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang
zatrudnienia,

14) udzielanie informacji zawodowej bezrobotnemu lub poszukujagcemu pracy o
mozliwo$ciach korzystania z zasoboéw informacji zawodowej dostepnych w MUP,

15) udzielanie porady i informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy,
16) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy,

17) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania i zwrotu kosztéw w zwigzku z realizacjg
instrumentow rynku pracy wspierajacych podstawowe ustugi rynku pracy zgodnie z art. 44 ( z
wylaczeniem pkt. 5) i art. 45 Ustawy,

18) informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwos$ciach zatrudnienia,
warunkach zycia 1 pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju i w panstwach UE/ EOG,

19) informowanie pracodawcow z kraju o mozliwosciach zatrudnienia bezrobotnych lub
poszukujacych pracy z panstw UE/EOG,

20) prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z kraju
zainteresowanego rekrutacja kandydatow z panstw UE/EOG,

21) prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z panstwa UE/EOG
zainteresowanego rekrutacja kandydatow z kraju,

22) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o skierowanie bezrobotnego, osoby
pobierajacej rentg szkoleniowg lub Zolnierza rezerwy na specjalistyczne badania lekarskie,
23) wydawanie decyzji administracyjnych osobom bezrobotnym,

24) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym,

25) prowadzenie ewidencji 1 obstugi formalnej 0s6b bezrobotnych bez prawa do zasitku i
innych $wiadczen,

26) wspolpraca z whasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalno$ci
zatrudnienia.

§ 20
WYDZIAL AKTYWIZACJI RYNKU PRACY

1. Wydzial Aktywizacji Rynku Pracy realizuje dzialania zwigzane z efektywnym
wykorzystaniem przyznanych $rodkoéw finansowych z Funduszu Pracy i1 innych funduszy
celowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu oraz z
inicjowaniem i planowaniem szkolen dla bezrobotnych w celu zwigkszenia ich szans na
uzyskanie zatrudnienia, podwyzszenia dotychczasowych kwalifikacji zawodowych lub
zwigkszenie aktywno$ci zawodowe;.

2. Strukture Wydziatu stanowig referat szkolen oraz wieloosobowe i samodzielne stanowiska

pracy.



3. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Aktywizacji Rynku Pracy — symbol ,,PR”,
nalezy:

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacja prac interwencyjnych, stazy,
przygotowania zawodowego oraz robot publicznych dla bezrobotnych,

2) zawieranie umow z pracodawcami w zakresie organizacji stazy, przygotowania
zawodowego, prac interwencyjnych, robot publicznych,

3) prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostaty umowy,

4) prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcow organizujacych
formy subsydiowanego zatrudnienia,

5) prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow doposazenia i wyposazenia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych oraz udzielania dotacji osobom
bezrobotnym na podjecie wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

6) udzielanie porad i informacji zawodowych pracodawcom w zakresie mozliwosci,
sposobow 1 form pomocy, jakie pracodawca moze uzyskaé¢ w urzgdzie pracy,

7) udzielanie porad i indywidualnej informacji zawodowej osobom bezrobotnym

1 poszukujacym pracy, w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial,

8) prowadzenie spraw z zakresu organizowania prac spotecznie uzytecznych,

9) monitoring wykonania realizowanych programéw aktywizacyjnych,

10) ocena efektywnos$ci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy

ze $rodkéw Funduszu Pracy 1 innych funduszy celowych,

11) popularyzacja informacji na temat pozyskiwania srodkow na walke z bezrobociem
z funduszy celowych,

12) informowanie o mozliwos$ciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
Swiadczonych przez MUP oraz ich promowanie,

13) badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia,

14) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

15) kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen,

16) prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjom szkoleniowym przeprowadzania
szkolen dla osob bezrobotnych,

17) realizacja zadan z zakresu rent szkoleniowych oraz szkolen os6b
niepetnosprawnych,

18) kierowanie osob bezrobotnych 1 innych uprawnionych na szkolenia indywidualne,
19) monitorowanie przebiegu szkolen m.in. poprzez wizytacj¢ zaje¢ edukacyjnych

w trakcie ich trwania i sporzagdzania notatek,

20) realizacja zadan z zakresu finansowania kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub
studiéw podyplomowych przez bezrobotnych 1 inne uprawnione osoby,

21) udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotnej lub Zotnierzowi rezerwy,
22) prowadzenie analiz efektywnosci 1 skutecznosci szkolen,

23) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéw szkolenia
0sOb bezrobotnych,

24) realizacja zadan z zakresu art. 69 Ustawy,

25) realizacja zadan z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

26) realizacja szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy,

27) realizacja zaje¢ aktywizacyjnych,

28) tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych dla oséb
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

29) realizacja programow przeciwdzialania bezrobociu finansowanych z Funduszu
Pracy i innych funduszy celowych, w zakresie zadan Wydziatu,

30) realizacja zadan zleconych przez Prezydenta w zakresie aktywizacji zawodowe;j



repatriantéw,

31) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

32) prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow wyposazenia nowotworzonych
Akademickich Biur Karier.

§21
WYDZIAL SWIADCZEN 1 USLUG

1. Wydziat Swiadczen i Ustug realizuje zadania z zakresu rejestracji osob bezrobotnych i
poszukujacych pracy, przyznawania $wiadczen, obstugi formalnej oséb bezrobotnych z
prawem do $wiadczen oraz ustug posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego dla 0s6b
bezrobotnych z prawem do $wiadczen.

2. Struktur¢ Wydziatlu stanowig wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy.

3. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Ewidencji i Swiadczen - symbol ,,0S”,
nalezy:

1) rejestrowanie i obstuga zgltaszajacych si¢ 0os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2) obstuga bezrobotnych z prawem do $§wiadczen, w tym ustalanie prawa do §wiadczen,
naliczanie $wiadczen dla bezrobotnych i dodatkéw aktywizacyjnych dla uprawnionych
0sob,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial,
4) prowadzenie spraw 1 dokumentacji, zwigzanej ze §wiadczeniami przystugujacymi
rolnikom zwalnianym z pracy,

5) wspotpraca z organami emerytalno - rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych
przepisow,

6) wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzgdami skarbowymi, policja, towarzystwami emerytalnymi,
firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzagdowymi w zakresie ewidencji
Swiadczen,

7) sporzadzanie informacji statystycznych, wydrukow decyzji, zaswiadczen, informacji
o dochodach PIT,

8) archiwizacja akt bezrobotnych,

9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodno$ci wydrukow list probnych i list
glownych zasitkow dla bezrobotnych 1 innych §wiadczef z Funduszu Pracy,

10) informowanie klientoéw o ustugach oferowanych przez MUP,

11) udzielanie informacji i wyjas$nien z zakresu przepisow prawnych regulujacych
dziatalno$¢ MUP oraz podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych

1 poszukujacych pracy, wynikajgcych z obowigzujacych przepisow,

12) wspotdziatanie z Zespotem Prawnym oraz uzgadnianie, z wyznaczonymi
pracownikami Wydziatow lub rownorzednych komoérek organizacyjnych, procedur
zalatwiania spraw,

13) wydawanie drukéw, wnioskow 1 formularzy niezbednych do zatatwienia dane;j
sprawy oraz udzielanie porad o sposobie ich wypelniania,

14) udostepnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, ogloszen itp.,

15) prowadzenie postgpowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych §wiadczen nienaleznych,

16) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z refundacja kosztow opieki nad
dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezna,

17) przedstawianie bezrobotnemu propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej



pracy zarobkowej,

18) przedstawianie bezrobotnemu mozliwo$ci pomocy wobec braku propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

19) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia,

20) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych i indywidualnych porad
zawodowych dla bezrobotnych z prawem do §wiadczen.

§ 22
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP

Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. BHP, o symbolu — ,,KB”,
nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony ppoz.,

2) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw dotyczacych
zbadania przyczyny i okoliczno$ci wypadkow w pracy, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

3) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkoéw pracy.

§ 23
OSRODEK PARTNERSTWA, WSPOLPRACY I ROZWOJU

1. Osrodek Partnerstwa, Wspotpracy 1 Rozwoju realizuje zadania z zakresu koordynacji 1
nadzoru nad realizacjg projektow finansowanych z funduszy celowych, tworzeniem baz
danych statystycznych, dokonywaniem analiz parametréw ekonomiczno-spotecznych
zjawiska bezrobocia w obrgbie dziatania MUP oraz obstugg informatyczng MUP.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Osrodka Partnerstwa, Wspotpracy i Rozwoju - symbol
,KP”, nalezy:

1) opracowywanie projektow zadaniowych z zakresu dziatalnosci MUP finansowanych
z funduszy celowych,

2) przygotowywanie wnioskoOw projektowych, w celu pozyskania dodatkowych srodkéw
finansowych na realizacj¢ zadan procedur wdrozeniowych i realizacyjnych dla
poszczego6lnych komorek organizacyjnych w MUP,

3) wspotpraca ponad lokalna oraz wspotuczestnictwo w inicjatywach regionalnych na
rynku pracy,

4) wdrazanie idei EFS oraz wykorzystywanie mozliwo$ci sektorowych programow
operacyjnych, inicjatyw wspdlnotowych itp., dla realizacji zadanh MUP oraz staty
monitoring zmian w systemie finansowania z UE,

5) koordynacja realizacji projektow przez poszczegodlne Wydziaty, na podstawie
dostarczanych raportéw i sprawozdan,

6) wspotdziatanie z koordynatorami poszczegdlnych projektéw realizowanych w MUP
w zakresie sprawozdawczosci,

7) realizacja zadan zwigzanych z partnerstwem 1 dialogiem spotecznym,

8) koordynacja zadan z zakresu opracowywania, zamawiania, wykonania i dystrybucji



materialdow promocyjnych i informacyjnych do kazdego z projektow,

9) koordynacja wnioskowania o realizacj¢ zamédwien publicznych dotyczacych
projektow, w zakresie materiatow biurowych, promocyjnych, wykonania audytu itp.,
10) przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych,

11) pozyskiwanie informacji ze zrédet zewnetrznych niezbednych do oceny sytuacji na
rynku pracy w Kielcach,

12) przygotowywanie raportow, opracowan i analiz dla potrzeb MUP i podmiotow
zewngtrznych,

13) przygotowywanie i sporzadzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczacych
realizowanych zadan oraz prowadzenia spraw zwigzanych z diagnozowaniem

rynku, oraz koordynowanie spraw z tego zakresu,

14) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,

15) obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentéw,

16) koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technologii
cyfrowych w MUP,

17) zarzadzanie licencjami oprogramowania,

18) dbanie o staly rozwoj sieci komputerowej i oprogramowania sieCiowego,

19) nadzor nad prawidtowg eksploatacja oprogramowania i sprzetu komputerowego,
20) administrowanie siecig komputerowq i zasobami danych,

21) administrowanie witrynami internetowymi,

22) nadawanie uprawnien do zasoboéw informatycznych MUP zgodnie z ustawag

0 ochronie danych osobowych.

§ 24
REFERAT ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

1. Referat Administracyjno-Gospodarczy realizuje zadania z zakresu zarzadzania budynkiem
bedacym siedzibg MUP w Kielcach, administrowania majatkiem MUP oraz zaopatrzenia
MUP i pracownikdw w niezb¢dne wyposazenie techniczne, materiatowe 1 biurowe. Prowadzi
réwniez archiwum zaktadowe.

2. Strukture referatu stanowig wieloosobowe 1 samodzielne stanowiska pracy.

3. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Administracyjno-Gospodarczego - symbol
,»OA”, nalezy:

1) zabezpieczenie mienia MUP,

2) administrowanie majatkiem MUP,

3) opracowywanie, weryfikowanie 1 realizacja planow zakupow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym oraz
konserwacja urzadzen 1 wyposazenia MUP, z zachowaniem przepisow ustawy

o zamoOwieniach publicznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji 1 remontow siedziby MUP,

z zachowaniem przepisOw ustawy o zamoéwieniach publicznych,

6) realizowanie zadan z zakresu wyposazenia MUP w odpowiednie pieczecie, szyldy,
tablice informacyjne, z zachowaniem wymogow prawa, informacyjnej funkcji urzedu

oraz zasad estetyki,

7) gospodarowanie drukami i formularzami z zakresu dziatania MUP,

8) gospodarowanie samochodem stuzbowym,

9) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej,



10) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

11) zapewnienie obstugi w zakresie poligrafii,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach MUP,
13) zabezpieczenie pracownikoéw w $rodki techniczno-biurowe,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego MUP,

15) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania
zasobow archiwalnych.

§ 25
ZESPOL. PRAWNY

1. Zespot Prawny zapewnia obstuge prawng MUP oraz prowadzi postepowanie
administracyjne w zakresie odwotan od decyzji.

2. W skiad struktury Zespotu Prawnego wchodza: radcy prawni oraz stanowisko ds. odwotan.
3. Do podstawowego zakresu dziatania Zespolu Prawnego — symbol ,,KR”, nalezy:

1) wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora MUP i jego Zastgpcy oraz
Kierownikéw Wydziatoéw,

2) opiniowanie i1 uzgadnianie projektow umow zawieranych przez MUP,

3) uzgadnianie tresci pism wychodzacych z MUP, zawierajacych argumentacje prawna,
4) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sagdami i innymi organami orzekajacymi
w sprawach dotyczacych dziatania MUP,

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci MUP oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

6) informowanie Dyrektora MUP 1 Kierownikéw Wydziatéw o zmianach przepisow
prawnych dotyczacych dziatalnosci MUP,

7) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,

8) prowadzenie 1 aktualizacja zbioréw przepisOw prawnych,

9) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

10) zapewnienie prawidtowosci 1 kompletnosci w przygotowywaniu akt spraw
odwotawczych,

11) wnioskowanie o wydanie decyzji na zasadach okreslonych w art. 132 K.p.a.,

12) przesylanie odwotan, wraz z aktami sprawy, organowi odwolawczemu.

§ 26
WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. KONTROLI

1. Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli realizuje zadania z zakresu kontroli realizacji
subsydiowanego zatrudnienia oraz kontroli wewnetrznej realizacji zadan przez komorki
organizacyjne MUP.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Kontroli — symbol
»KW?”, nalezy:

1) opracowywanie rocznego planu kontroli wewng¢trznej,

2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z planem kontroli,

3) sporzadzanie protokotow kontroli i wskazywanie nieprawidlowos$ci w realizacji zadan,
4) przygotowywanie zalecen pokontrolnych zatwierdzanych przez Dyrektora MUP,

5) przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi MUP wnioskow i propozycji rozwigzan



usprawniajacych prace MUP,

6) realizacja kontroli beneficjentoéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych

w zakresie prawidlowosci realizacji uméw cywilnoprawnych,

7) wspotdziatanie z Wydziatem Aktywizacji Rynku Pracy w zakresie ustalania wykazu
podmiotéw wymagajacych kontroli,

8) realizacja kontroli wstepnych podmiotéw ubiegajacych si¢ o przyznanie srodkéw na
wyposazenie lub doposazenie nowego miejsca pracy lub bezrobotnych ubiegajacych si¢ o
srodki na podjecie dziatalnosci gospodarcze;,

9) szczegdtowy tryb przeprowadzania kontroli reguluja odrebne wewnetrzne akty

prawne MUP.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych i decyzji administracyjnych

§ 27

1. Z zakresu dzialania wszystkich komoérek organizacyjnych MUP Dyrektor MUP podpisuje:
1) pisma kierowane do organé6w administracji rzagdowej i urzedow centralnych,

2) pisma kierowane do senatorow i postow,

3) pisma kierowane do wojewody, marszalka, starosty, prezydentdw i burmistrzow oraz
wojtow 1 przewodniczacych gmin,

4) pisma do innych urzedow pracy,

5) pisma do rad zatrudnienia,

6) korespondencje¢ do zwigzkow zawodowych,

7) korespondencje do zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz
innych podmiotoéw dziatajagcych w sprawach zatrudnienia 1 przeciwdziatania
bezrobociu,

8) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z petnieniem funkcji Dyrektora MUP oraz
zwierzchnika stuzbowego pracownikéw MUP,

9) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci MUP,

10) wystapienia 1 protokoty pokontrolne,

11) pisma kierowane do innych osob fizycznych 1 prawnych.

2. Zastgpca Dyrektora MUP podpisuje pisma zwigzane z zakresem dziatania bezposrednio
podlegtych komérek organizacyjnych w sprawach, do ktorych zostat upowazniony przez
Dyrektora MUP, a nie zastrzezonych do jego osobistego podpisu.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora MUP pisma i inne dokumenty wyszczegdlnione

w ust. 1 podpisuje Zastgpca Dyrektora MUP.

4. Dokumenty przed przeditozeniem ich do podpisu Dyrektorowi MUP lub Zastepcy
Dyrektora MUP powinny by¢ zaaprobowane przez kierownika komorki organizacyjnej

lub osobg merytorycznie odpowiedzialng za nadzor nad sprawami dotyczacymi tre$ci pisma.
Przedktadane projekty pism w sprawach dotyczacych dochodow 1 wydatkow budzetowych
powinny by¢ ponadto uzgodnione 1 zaparafowane przez Glownego Ksiggowego.

5. Kierownicy wydziatow 1 komorek rownorzednych podpisuja:

1) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania wydzialu w sprawach, do ktérych
zalatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora MUP, a nie zastrzezonych do jego
osobistego podpisu,

2) dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej wydziatu 1 zakresu zadan dla
poszczeg6lnych stanowisk,



3) w przypadku udzielenia upowaznienia przez Dyrektora MUP, pisma do:

a) zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzadowych i fundacji oraz innych
organizacji dziatajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

b) pisma do innych urzgdéw pracy.

6. Pracownicy, przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych i innych
opracowan, parafujg je swoim podpisem umieszczanym na koncu tekstu z lewej strony.

7. Projekty zarzadzen Dyrektora MUP, uméw, w ktdrych strong jest MUP, oraz inne pisma i
decyzje, ktorych sporzadzenie, z uwagi na wagg i zawitos¢ sprawy wymaga konsultacji
prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radce Prawnego.

8. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania
lub wydatkowania §rodkow pienieznych MUP, podpisuja:

- Dyrektor MUP lub Zastepca Dyrektora MUP, jako dysponenci;

- Gtowny Ksiggowy MUP.

9. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sg odrgbng instrukcjg.

10. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor MUP lub osoba pisemnie upowazniona przez
Prezydenta Miasta Kielce, zgodnie z zakresem upowaznienia.

ROZDZIAL VII
Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 28

1. Wszystkie skargi 1 wnioski wplywajace do MUP oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow prowadzonym przez
pracownika Wydziatu Organizacji i Kadr.

2. Pracownicy przyjmujacy skargi 1 wnioski zgtaszane przez klientow ustnie, sporzadzaja na
te okolicznos$¢ protokoty zawierajace:

1) date przyjecia,

2) imi¢ 1 nazwisko zglaszajacego,

3) adres zglaszajacego,

4) zwigzte okreslenie sprawy,

5) imi¢ i nazwisko przyjmujacego,

6) podpis sktadajacego.

3. Pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéw po wstepnym rozpoznaniu
sprawy kieruje skarge lub wniosek do wtasciwego merytorycznie Wydziatu 1 po otrzymaniu
odpowiednich wyjasnien w sprawie, redaguje projekt odpowiedzi.

4. Dyrektor MUP 1 Zastgpca Dyrektora MUP przyjmuja klientow w sprawach skarg i
wnioskow we wtorki, w godzinach urz¢dowania.

5. Kierownicy Wydzialéw przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskow we wszystkie
dni robocze, w godzinach funkcjonowania MUP.

6. W przypadku, gdy skarga lub wniosek wptywa wprost do danego Wydziatu, zostajg one
zarejestrowane w wydzialowym spisie zatatwianych skarg i wnioskéw, po czym nalezy
bezzwlocznie spowodowac ich zarejestrowanie w Centralnym Rejestrze Skarg 1 Wnioskow.
7. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku Wydziatow,
Dyrektor MUP ustala wydziat koordynujacy, odpowiedzialny za zatatwienie sprawy i
udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajacym z kodeksu postgpowania administracyjnego.



Za merytoryczng strone odpowiedzi odpowiadaja Wydziaty wspodtpracujace, kazdy w swoim
zakresie dziatania.

8. Przy Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskdw gromadzone sa wylacznie oryginaty skarg
lub wnioskow 1 dokumentow ostatecznego zatatwienia sprawy.

9. Wyjasnienia dotyczace zarzutow w skardze lub wniosku merytoryczny Wydziat przekazuje
pracownikowi okreslonemu w ust.1, najpo6zniej na 7 dni przed uptywem terminu zatatwienia
tej sprawy.

10. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskoéw klientow,
stosownie do wymogow wynikajacych z przepisow, opracowuje Wydziat Organizacji i Kadr.
11. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja Dyrektor MUP lub Zastepca Dyrektora MUP.
12. Catos¢ spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zalatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego zakresu koordynuje Kierownik
Wydziatu Organizacji i Kadr.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 29
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikéw ustala Regulamin pracy MUP.

§ 30

1. Spory kompetencyjne pomigdzy Wydziatami i/lub réwnorzgdnymi komoérkami
organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor MUP.

2. Do czasu rozstrzygnigcia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi Wydziat (rownorzedna
komorka organizacyjna), ktory jako pierwszy podjat czynnosci urzedowe w sprawie.

§ 31

1. Regulamin ustala Dyrektor MUP, a zatwierdza Prezydent Miasta Kielce.

2. Zmiany w Regulaminie wymagaja dla swej waznosci dochowania trybu okreslonego w
ust.1.

§ 32

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kielce, z
mocg od 1.01.2009 r.



