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ROZDZIAL 1
Przepisy og6lne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach okresla zasady
funkcjonowania MUP, strukture organizacyjng i szczegdtowe zadania poszczegodlnych
komorek organizacyjnych.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach,
3) Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Miejskiego Urzedu
Pracy w Kielcach,

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu
Pracy w Kielcach,

5) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,

6) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.),

7) 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 p6zn. zm.),

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

9) PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

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

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

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

§3

1. Miejski Urzad Pracy dziata na podstawie, w szczego6lnos$ci:

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

2) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm.),

3) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2001 r.

Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,

poz. 1240 z pézn. zm.),

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

6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (tj. Dz.U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92

z pézn. zm.),

7) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tj. Dz.U. z 2007 r. Nr 59, p0z.404 z p6zn. zm.),

8) Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (tj.
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 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

(Dz.U. Nr 182, poz. 1228),

11) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j

(Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z p6Zn. zm.),

12) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z p6zn. zm.),

13) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U.

z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z p6zn. zm.),

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

17) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (tj. Dz.U. z 2004 r. Nr 53, p0z.532

Z pOzn. zm.),

18) przepisow wykonawczych do ww. ustaw,

19) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie szczegdlowego
sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U.

Nr 66, poz. 406, z pdzn. zm.),

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

20) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce,

21) niniejszego Regulaminu.

2. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowe;j
MUP ustalajg odrgbne przepisy.

§4

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

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

2) Porozumienia zawartego w dniu 30 wrzesnia 2008 r. pomiedzy Prezydentem Miasta Kielce
1 Starostg Kieleckim okreslajacego zasady 1 procedury przekazania do utworzonego MUP
spraw, mienia i pracownikow,

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

4) Uchwaty Rady Powiatu Kieleckiego Nr XI111/64/08 z dnia 10 czerwca 2008 r. w sprawie
wyrazenia opinii dotyczacej podziatu 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 zmiang¢ obszaru dziatania Powiatowego
Urzedu Pracy Kielcach 1 utworzenie Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach.

§5

Przy realizacji zadan MUP wspotdziala z innymi urzgdami pracy, organami administracji
rzagdowej, organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow,
poszczego6lnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzagdami funduszy celowych,
organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami oraz z innymi podmiotami dziatajacymi

w sprawach promocji zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu, w zakresie zatrudnienia



i rehabilitacji 0sob niepetnosprawnych.

§6

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

2. Podczas nieobecnos$ci Dyrektora zastgpstwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

§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 oraz pozostatych
pracownikow MUP wykonuje Dyrektor.

§ 8

1. Komodrkami organizacyjnymi MUP sa: Centrum, wydzialy, referaty, wieloosobowe

i jednoosobowe stanowiska pracy.

2. Komorki organizacyjne podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg
zadan MUP w zakresie okreslonym w dalszej czesci regulaminu.

ROZDZIAL 11
Organizacja MUP

§9
Strukture organizacyjng MUP okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do Regulaminu.

§ 10

1. Centrum kieruje Kierownik Centrum.

2. Wydziatami/referatami kieruja kierownicy wydzialow/referatow.

3. Wydziat jest co najmniej 5-osobowg komodrka organizacyjng realizujagcg kompleksowo
jednolite bloki zagadnieh merytorycznych.

4. W ramach wydziatéw lub jako komorki samodzielne w strukturze organizacyjnej moga by¢
tworzone referaty (liczace co najmniej 3 osoby), ktore realizujg jednolite zadania
merytoryczne zblizone tematycznie lub wymagajace stosowania podobnych procedur
dziatania.

5. Pracg wieloosobowych stanowisk pracy kierujag wyznaczeni pracownicy.

6. Kierownik Centrum, kierownicy wydziatow i referatow oraz pracownicy, o ktérych mowa
w ust. 5 zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan okreslonych

w dalszej cze$ci Regulaminu i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Dyrektorem.

§11

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjna, ktdra tworzy si¢ w
przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki

nie uzasadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub referatu, albo
jako samodzielna komorka podlegta bezposrednio Dyrektorowi, Zastgpcy Dyrektora lub
Gtownemu Ksiegowemu.

3. Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 2 os6b.



ROZDZIAL 111
Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiggowy

§ 12

Dyrektor MUP 1 Zastepca Dyrektora zarzadzajg i nadzorujg bezposrednio nastepujace
komorki organizacyjne:

1) Dyrektor :

a) Glownego Ksiggowego,

b) Wydziat Organizacji i Kadr,

¢) Wydziat Ewidencji i Swiadczen,

d) Zespot Prawny,

e) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli,
f) Samodzielne Stanowisko ds. BHP.

2) Zastepca Dyrektora:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

b) Wydziat Projektéw i Programow,

c) Wydziat Informatyki i Analiz.

§ 13

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegolnosci:

1) organizowanie dziatan MUP 1 nadzér nad realizacja zadan okreslonych w Ustawie,

2) wspolpraca z administracja rzagdowa i samorzadowa, Miejska, Powiatowg 1 Wojewddzka
Radg Zatrudnienia, placowkami o§wiatowymi, instytucjami szkolacymi, Miejskim
Osrodkiem Pomocy Rodzinie oraz organizacjami pozarzagdowymi realizujagcymi zadania
na rzecz rynku pracy,

3) kierowanie biezacymi sprawami MUP,

4) okreslanie celow 1 programoéw dziatania MUP,

5) promocja ustug MUP,

6) planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji MUP,
7) planowanie 1 dysponowanie §rodkami w ramach planu finansowego MUP,

8) realizacja polityki kadrowej MUP,

9) powolywanie 1 odwotywanie Zast¢pcy Dyrektora,

10) wydawanie zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych,

11) powotywanie 1 odwolywanie zespotdw 1 komisji zadaniowych,

12) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Prezydenta Miasta Kielce,

13) nadzor nad realizacja dzialalnosci kontrolnej wewnetrznej 1 zewngtrznej,

14) nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyz;ji

1 postanowien wydanych w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

15) zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania MUP, w ramach udzielonych
petnomocnictw,

16) udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu

dziatania MUP (w granicach posiadanych petnomocnictw),

17) koordynacja procedury rejestracji bezrobotnych 1 wyptaty §wiadczen,

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

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

20) nadzor nad zabezpieczeniem w materiaty techniczne i wyposazenie



niezbg¢dne dla prawidtowego funkcjonowania MUP.

§ 14

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy, w szczegolnosci:

1) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie wyznaczonych przez niego
zadan 1 kompetencji,

2) organizowanie pracy i bezposredni nadzoér nad dziatalnos$ciag podlegtych komorek
organizacyjnych,

3) dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $rodkow finansowych
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,

4) wspotpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, w zakresie przeciwdzialania bezrobociu oraz zatrudniania i rehabilitacji
zawodowej 0sOb niepelnosprawnych,

5) nadzér 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 pracownikow podlegtych komoérek organizacyjnych sprawnej

1 kulturalnej obstugi interesantow oraz udzielania im niezbednych wyjasnien

1 wskazowek,

7) planowanie dzialan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy,

8) planowanie wspotpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzagdowymi, organizacja
targéw i gietd pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy,

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

10) nadzér 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 instrumentoéw rynku pracy,

12) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikow mig¢dzy panstwami w ramach sieci EURES,

13) nadz6r nad doradztwem zawodowym i posrednictwem pracy dla bezrobotnych
posiadajacych prawo do $wiadczen,

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

15) wspotpraca z organami administracji rzagdowej, samorzadowej, z organami
emerytalno - rentowymi, bankami, urzedami skarbowymi, policja, towarzystwami
emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzagdowymi w zakresie zadan
podleglych komorek organizacyjnych,

16) nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw budzetowych w zakresie kosztoéw funkcjonowania
MUP.

17) koordynowanie procesu pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy krajowych

1 unijnych, w tym z EFS, na realizacj¢ zadan z zakresu dziatania MUP,

18) koordynowanie zadan z zakresu obstugi informatycznej MUP.

§ 15

1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy, w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkow publicznych (w sposéb terminowy, celowy 1 oszczedny, z



zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych naktadow),

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

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

5) kierowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego,

6) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

7) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego MUP,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania MUP,

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposob zabezpieczajacy ja
przed dostepem os6b nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,

10) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne MUP,

11) sporzadzanie plandéw finansowych MUP i zapewnienie biezacej kontroli ich

realizacji,

12) dokonywanie biezacej analizy wykonania planow finansowych i biezace informowanie
Dyrektora o stopniu realizacji dochodoéw i wydatkoéw oraz prawidtowos$ci wydatkowania
srodkow otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu i
innych funduszy celowych,

13) biezace przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

14) wydatkowanie dysponowanych $rodkéw Funduszu Pracy, PFRON oraz innych
funduszy celowych,

15) wystgpowanie do odpowiednich instytucji w celu pozyskania srodkow niezbednych do
funkcjonowania MUP,

16) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;,

17) nadzorowanie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
MUP,

18) zapewnienie prawidtowego 1 terminowego obiegu dokumentow ksiggowych,

19) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych MUP, sprawnej 1 kulturalnej obstugi klientow oraz udzielania im niezbe¢dnych
informacji,

20) prowadzenie kontroli finansowych na terenie dziatania MUP,

21) egzekwowanie od podlegtych pracownikdéw sprawnej 1 kulturalnej obstugi interesantow
oraz udzielania im niezb¢dnych wyjasnief 1 wskazowek.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksigegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi .

3. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz tryb pracy Gtéwnego Ksiegowego okreslaja
odrgbne przepisy.

ROZDZIAL IV

Zadania, obowiazki i uprawnienia wspdlne kierownikdéw komorek organizacyjnych

§ 16

1. Do zakresu zadan, obowigzkow 1 uprawnien wspolnych dla kierownikéw komoérek
organizacyjnych (w tym takze Kierownika Centrum) nalezy:

1) nadzér nad wiasciwym stosowaniem przepisow Ustawy, przepisow wykonawczych
1 innych niezbednych do wlasciwego realizowania zadan MUP,

2) wspdlpraca z organami samorzadu, administracji rzagdowej, organizacjami
pozarzadowymi i instytucjami w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,



3) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy

1 zwigkszania 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 zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i1 dyspozycji Dyrektora,

7) przygotowywanie sprawozdan, analiz i materialdéw informacyjnych z obszaru

dziatania komorki organizacyjnej,

8) przygotowywanie projektow dokumentow (wzoréw wnioskow, umow itp. stosowanych w
Urzedzie) oraz wewngtrznych aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem MUP, w
zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

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

10) planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych
pracownikow,

11) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegltej komorki organizacyjne;j,

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

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

14) dbanie o wysoki poziom obstugi klientow MUP,

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

16) opracowywanie opiséw stanowisk pracy w podlegltej komorce organizacyjnej,

17) wspoéltdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi poprzez wymiang materiatow,
informacji 1 opinii do wykonywanych zadan,

18) podpisywanie korespondencji na zasadach okre§lonych w odrgbnych wewnetrznych
aktach prawnych MUP 1 parafowanie pism wychodzacych,

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

20) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

21) wspotpraca w zakresie rozpatrywania 1 zatatwiania skarg 1 wnioskow,

22) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy,
23) w uzasadnionych przypadkach, powierzanie podlegtym pracownikom wykonywania
czynno$ci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

24) organizowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami bhp
1p.poz.,

25) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i $srodkami finansowymi,
26) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb
zatrudnienia,

27) przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

ROZDZIAL V

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§17
WYDZIAL ORGANIZACJI I KADR



1. Wydzial Organizacji 1 Kadr zapewnia sprawng organizacj¢ i funkcjonowanie MUP, obstuge
zadaniowg Dyrektora i jego Zastepcy, prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikow,
koordynuje proces udzielania zamowien publicznych przez MUP, realizuje zadania z zakresu
zarzadzania budynkiem bedacym siedzibg MUP, administrowania majatkiem MUP oraz
zaopatrzenia MUP i pracownikow w niezbedne wyposazenie techniczne, materiatowe 1
biurowe. Prowadzi rowniez archiwum zaktadowe.

2. Strukture Wydziatu Organizacji i Kadr tworza: wieloosobowe i samodzielne stanowiska
pracy oraz Referat Administracyjno-Gospodarczy (symbol ,,0A”).

3. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Organizacji i Kadr — symbol ,,NO”, nalezy:
1) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu wynagradzania,
regulaminu pracy oraz innych regulaminéw funkcjonujacych w MUP, ich

nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian,

2) opracowywanie zarzadzen i polecen Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania

i realizacji,

3) inicjowanie dzialan usprawniajacych 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,

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 MUP oraz elektronicznego obiegu dokumentow,

11) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

12) obstuga organizacyjna Miejskiej Rady Zatrudnienia,

13) prowadzenie spraw pracowniczych MUP,

14) wspotdziatanie z Gtownym Ksiegowym 1 Wydziatem Finansowo-Ksiegowym

w planowaniu i realizacji wydatkéw osobowych MUP,

15) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikow MUP,

16) koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentéw na terenic MUP,

17) opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikow MUP,

18) organizowanie szkolen wewnetrznych pracownikéw oraz kwalifikowanie

pracownikow na przeszkolenia,

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

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

21) koordynacja spraw z zakresu realizacji w MUP ustawy o ochronie danych

osobowych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig informacyjna urzgdu w zakresie ustug i
instrumentow rynku pracy oferowanych przez MUP, informacji i wyjasnien z zakresu
przepiséw prawnych regulujacych dziatalno§¢ MUP oraz podstawowych praw i obowigzkow
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy, wynikajacych z obowigzujacych przepisow, wydawanie
drukéw wnioskow i formularzy niezbednych do zatatwienia danej sprawy oraz udzielanie
porad o sposobie ich wypehienia,

23) prowadzenie dziatalno$ci w obszarze administracyjno-gospodarczym poprzez Referat
Administracyjno-Gospodarczy, ktory w szczegolnosci:

a) zabezpiecza mienie MUP,



b) administruje majatkiem MUP,

c¢) opracowuje, weryfikuje i realizuje plany zakupow,

d) prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym oraz
konserwacjg urzadzen i wyposazenia MUP, z zachowaniem przepisOw ustawy

o zamowieniach publicznych,

e) prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg inwestycji i remontow siedziby MUP,

z zachowaniem przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

f) realizuje zadania z zakresu wyposazenia MUP w odpowiednie pieczgcie, szyldy,
tablice informacyjne, z zachowaniem wymogoéw prawa, informacyjnej funkcji urzedu oraz
zasad estetyki,

g) gospodaruje drukami i formularzami z zakresu dziatania MUP,

h) gospodaruje samochodem stuzbowym,

1) zabezpiecza taczno$¢ telefoniczna, telefaksowq i alarmowa,

J) gospodaruje rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

k) zapewnia obstuge w zakresie poligrafii,

1) prowadzi sprawy zwigzane z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach MUP,

m) zabezpiecza pracownikéw w srodki techniczno-biurowe,

n) prowadzi archiwum zaktadowe MUP,

0) wspotpracuje z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania
zasobow archiwalnych.

§18
WYDZIAE FINANSOWO - KSIEGOWY

1. Wydzial Finansowo - Ksiegowy, kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego, realizuje
zadania z zakresu planowania i rozliczania $srodkow budzetowych MUP, Funduszu Pracy,
PFRON i innych funduszy celowych, zapewnia obstuge finansowo - ksiggowg oraz
prowadzi rachunkowo$¢ MUP, sporzadza sprawozdania z wydatkow budzetowych, z
Funduszu Pracy i PFRON oraz innych funduszy celowych.

2. Strukture Wydziatu Finansowo-Ksiggowego tworza wieloosobowe i samodzielne
stanowiska pracy.

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

1) kontrola dyscypliny budzetowej, wydatkéw z Funduszu Pracy, PFRON oraz EFS

i innych $rodkéw unijnych,

2) prowadzenie kont wydatkow 1 dochodow z Funduszu Pracy w uktadzie klasyfikacji
budzetowej,

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

4) przelewanie srodkow 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 wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych,

7) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych,

8) przygotowywanie dokumentacji i przelewow do finansowego rozliczania refundacji
wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,

9) rozliczanie pozyczek szkoleniowych udzielanych z Funduszu Pracy,



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

11) ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych dotyczacych jednostki, Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych i funduszu inwestycyjnego,

12) prowadzenie wyptat wynagrodzen i1 innych §wiadczen na rzecz pracownikéw MUP,
13) prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem jednostki,

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

15) obstuga finansowo-ksiggowa spraw zwigzanych z aktywizacjg repatriantow

oraz wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

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

§ 19
WYDZIAL EWIDENCIJI I SWIADCZEN

1. Wydziat Ewidencji i Swiadczen realizuje zadania z zakresu rejestracji 0séb bezrobotnych
1 poszukujacych pracy, przyznawania $wiadczen, obstugi formalnej osob bezrobotnych.
2. Strukture Wydzialu Ewidencji i Swiadczen stanowig wieloosobowe i samodzielne
stanowiska pracy.

3. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Ewidencji i Swiadczen - symbol ,,NS”,
nalezy, w szczegolnosci:

1) rejestrowanie 1 obstuga zgtaszajacych si¢ osob 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) obstuga formalna os6b bezrobotnych bez prawa do $wiadczen oraz poszukujacych pracy,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial,
5) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Centrum na
podstawie dokumentacji przekazanej przez komorki organizacyjne Centrum,

6) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniami przyshugujacymi
rolnikom zwalnianym z pracy,

7) wspotpraca z organami emerytalno - rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych
przepisow,

8) wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, oSrodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, policja, towarzystwami emerytalnymi,
firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzagdowymi w zakresie ewidencji
Swiadczen,

9) sporzadzanie informacji statystycznych, wydrukow decyzji, zaswiadczen, informacji

o dochodach PIT,

10) archiwizacja akt bezrobotnych,

11) generowanie i1 drukowanie list wyptat zasitkow, stypendiow i1 innych §wiadczen, list
zasitkoOw nie podjetych, wyrownan i korekt §wiadczen,

12) sporzadzanie przelewodw elektronicznych dla 0sob pobierajacych swiadczenia,

13) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym zgodno$ci wydrukow list gtéwnych
zasitkow dla bezrobotnych i innych $§wiadczen z Funduszu Pracy,

14) informowanie klientow o ustugach i instrumentach rynku pracy oferowanych

przez MUP,

15) udzielanie informacji i wyjasnien osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy



w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat,

16) wspotdziatanie z Zespotem Prawnym oraz uzgadnianie z wyznaczonymi
pracownikami wydziatéw i innych komérek organizacyjnych procedur

zalatwiania spraw,

17) udostepnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw, ogtoszen itp.,

18) prowadzenie postepowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych $wiadczen nienaleznych,

19) wydawanie za§wiadczen osobom bezrobotnym,

20) opracowywanie i sporzadzanie zaswiadczen Rp-7 potwierdzajacych wysokos¢ osigganych
dochodow w okresach zarejestrowania jako osoba bezrobotna (poczawszy od 1990 r.),
21) wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci
zatrudnienia,

22) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt

w dokumentach zgloszeniowych 1 wyrejestrowujacych z ubezpieczen spotecznych

I zdrowotnych za osoby bezrobotne.

23) ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okreséw podlegania ubezpieczeniom oraz
dokonywanie analizy kont ubezpieczonych,

24) wspolpraca z Wydziatem Organizacji 1 Kadr w zakresie popularyzacji informacji

o ustugach realizowanych przez Wydziat,

25) aktywny udziat w opracowywaniu 1 realizacji programow specjalnych i pilotazowych
realizowanych przez MUP,

26) prowadzenie spraw 1 dokumentacji wynikajacych z ustawy z dnia 19.06.2009 r.

0 pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom,
ktdre utracity pracg.

§ 20

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWE]J]

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (,,Centrum”) — symbol ,,CAZ” — realizuje zadania

w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, aktywnego poszukiwania
pracy skierowane do os6b bezrobotnych i1 poszukujacych pracy zarejestrowanych w MUP,
zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie standardami ustug rynku pracy.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej tworza:

1) Kierownik Centrum — symbol ,,ZC”,

2) Wydziat Posrednictwa Pracy - symbol ,,CPP”,

3) Wydzial Instrumentéw Rynku Pracy - symbol ,,CIR”,

4) Wydziat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen - symbol ,,CPZ”,

5) wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy.

3. Do podstawowego zakresu dziatania Centrum nalezy, w szczegdlnosci:

1) analizowanie informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy pozwalajacych na
opracowywanie planow dziatania i ich realizacj¢ w zakresie posrednictwa pracy, tworzenie
baz danych,

2) kierowanie do pracy osob bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym osob
niepetnosprawnych,

3) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,

4) przyjmowanie informacji o wolnych miejscach zatrudnienia,

5) pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow,

6) realizacja i upowszechnianie ofert pracy,

7) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu zatrudnienia poprzez
dobor wihasciwej ustugi,

8) przedstawianie bezrobotnym i poszukujacym pracy propozycji odpowiedniego



zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez MUP (w tym
rowniez: szkolen, zaje¢ aktywizacyjnych),

9) przedstawianie bezrobotnym i poszukujgcym pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

10) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi i poszukujacymi pracy,

11) organizacja targdw pracy i gietd,

12) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy,

13) planowanie i realizacja indywidualnych planow dziatania dla 0s6b bezrobotnych,

14) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o mozliwos$ciach zatrudnienia,
warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju oraz panstwach UE/EOG,
15) informowanie pracodawcéw z kraju o mozliwosciach zatrudnienia bezrobotnych

lub poszukujacych pracy z panstw UE/EOG,

16) prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcow z kraju,
zainteresowanych rekrutacja kandydatow z panstw UE/EOG,

17) prowadzenie mi¢dzynarodowego posrednictwa pracy EURES dla pracodawcow

z panstw UE/EOG, zainteresowanych rekrutacjg kandydatéw z kraju,

18) w uzasadnionych przypadkach kierowanie bezrobotnego, osoby pobierajacej rente
szkoleniowg lub Zolnierza rezerwy na specjalistyczne badania lekarskie,

19) prowadzenie naboru na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen,

20) tworzenie 1 uzupetnianie baz danych pracodawcéw wspotpracujacych z Urzedem,

21) opracowywanie analiz dotyczacych efektywnos$ci pracy posrednictwa,

22) opiniowanie wnioskOw o zorganizowanie stazu, wnioskow na wyposazenie lub
doposazenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego pod katem mozliwosci
skierowania ze wzgledu na okreslone stanowisko lub wskazanego kandydata,

23) realizowanie wnioskow z zakresu prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy oraz
prac spotecznie uzytecznych w zakresie doboru kandydatow na te stanowiska oraz kierowanie
do tych prac,

24) wspolpraca z whasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalno$ci
zatrudnienia,

25) wspolpraca z whasciwym terenowo osrodkiem pomocy rodzinie w zakresie aktywizacji
0s0b korzystajacych ze swiadczen pomocy spotecznej,

26) wspotpraca z Wydziatem Ewidencji i Swiadczen (w tym przygotowywanie

I terminowe przekazywanie kompletnej dokumentacji niezbednej do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu zadan Centrum),

27) wspotpraca z Wydzialem Organizacji 1 Kadr w zakresie popularyzowania informacji

o ustugach posrednictwa pracy, instrumentach rynku pracy i pozyskiwania zrddet ich
finansowania,

28) udzielanie porad i informacji pracodawcom/organizatorom w zakresie mozliwosci,
sposobow 1 form pomocy, jakie mozna uzyska¢ w urzedzie pracy,

29) udzielanie porad osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w zakresie zadan
realizowanych przez Centrum,

30) opracowywanie ulotek, broszur i informacji na temat §wiadczonych ustug, niezb¢dnych
formularzy, ankiet itp.,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu do pracodawcy
zgltaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego lub
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwigzku ze skierowaniem

przez MUP,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow zorganizowanego przejazdu
bezrobotnych i poszukujacych pracy w zwiazku z udziatem tych os6b w targach pracy i



gietdach pracy organizowanych na terenie innego powiatu przez WUP, w ramach
posrednictwa pracy,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow zakwaterowania w miejscu
pracy osobom, ktére podjety zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie
zawodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania,

w przypadku skierowania przez MUP,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja $wiadczen integracyjnych na wniosek
Centrum Integracji Spotecznej,

35) realizacja programOw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowej finansowanych z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych w
zakresie zadan Centrum,

36) realizacja zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Kielce w zakresie aktywizacji
zawodowej repatriantow,

37) prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow wyposazenia nowo tworzonych
Akademickich Biur Karier,

38) opracowywanie planu podziatu $rodkow na poszczeg6lne formy aktywizacji realizowane
przez Centrum,

39) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z organizacja prac interwencyjnych, robot
publicznych, stazy dla bezrobotnych i przygotowania zawodowego dorostych,

40) prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcow/organizatorow
organizujacych formy subsydiowanego zatrudnienia oraz stazy i przygotowania zawodowego
dorostych,

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

42) wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu stazy,

43) wydawanie za§wiadczen o udzielonej pomocy de minimis w zwiazku z organizacja
przygotowania zawodowego dorostych,

44) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z przyznaniem stypendiow za okres nauki,
45) monitoring wykonania realizowanych umow w zakresie prac interwencyjnych,

46) prowadzenie spraw z zakresu refundacji podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢
gospodarczg, niepublicznym przedszkolom lub szkotom oraz producentom rolnym kosztow
wyposazenia badZz doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz
przyznawania bezrobotnemu srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym rowniez
w ramach spotdzielni socjalnych,

47) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztow poniesionych z tytutu optaconych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,
48) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczos$cig w zakresie udzielonej pomocy
publicznej, realizacji poszczegdlnych aktywnych form, wykorzystania przyznanych srodkow
finansowych na aktywne formy,

49) prowadzenie spraw w zakresie zapotrzebowania, realizacji i rozliczenia srodkow PFRON
przeznaczonych na aktywne formy realizowane w CAZ,

50) prowadzenie spraw z zakresu organizowania prac spotecznie uzytecznych,

51) wspoétpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiggowym w zakresie wydatkowania

i rozliczenia przyznanych srodkéw na realizowane zadania,

52) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukow list gtownych
stypendiow w zwigzku z odbywanym stazem i przygotowaniem zawodowym dorostych,

53) udzielanie porad i informacji pracodawcom/organizatorom w zakresie mozliwosci,
sposobow i1 form pomocy, jakie mozna uzyska¢ w urzedzie pracy,

54) ocena efektywnosci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy

ze $rodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych,



55) realizacja ustug rynku pracy (poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy, organizacji szkolen),

56) realizacja zadan w zakresie refundacji z Funduszu Pracy kosztow szkolenia pracownikow
lub pracodawcy (art. 69 ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy),

57) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci list gtlbwnych stypendiow
szkoleniowych,

58) wspotpraca z partnerami rynku pracy — instytucjami rynku pracy, jednostkami
szkolagcymi, poradniami, pracodawcami, stowarzyszeniami itp.,

59) promowanie ustug realizowanych przez Centrum oraz innych dziatan prowadzonych
przez MUP.

4. Szczegblowy podziat zakresu dziatania Centrum na poszczegdlne jego komorki
organizacyjne ustala zarzagdzeniem Dyrektor MUP.

§ 21

WYDZIAL INFORMATYKI I ANALIZ

1. Wydzial Informatyki i Analiz zajmuje si¢ tworzeniem baz danych statystycznych,
dokonywaniem analiz parametrow ekonomiczno-spotecznych zjawiska bezrobocia w obrgbie
dziatania MUP oraz obstuga informatyczng MUP.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Informatyki i Analiz - symbol ,, ZI”, nalezy,
w szczegblnosci:

1) przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych,

2) pozyskiwanie informacji ze Zroédet zewnetrznych niezbgdnych do oceny sytuacji

na rynku pracy w Kielcach,

3) przygotowywanie raportow, opracowan i analiz dla potrzeb MUP i podmiotow
zewngetrznych,

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

rynku, oraz koordynowanie spraw z tego zakresu,

5) monitoring zawoddéw deficytowych 1 nadwyzkowych,

6) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,

7) obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentow,

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

9) zarzadzanie licencjami oprogramowania,

10) dbanie o staly rozwoj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego,

11) nadzér nad prawidtowa eksploatacja oprogramowania i sprzetu komputerowego,

12) administrowanie siecig komputerowa 1 zasobami danych,

13) administrowanie witrynami internetowymi,

14) nadawanie uprawnien do zasoboéw informatycznych MUP zgodnie z ustawg

0 ochronie danych osobowych,

15) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
16) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych,

17) przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane
sg dane osobowe,

18) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia,

19) nadz6r nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane



osobowe oraz nadzor nad kontrola przebywajacych w nich 0sob,

20) wdrazanie szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
stosowania $rodkow technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych

w systemach informatycznych.

§ 22

WYDZIAL PROJEKTOW I PROGRAMOW

1. Wydzial Projektow 1 Programéw realizuje zadania z zakresu koordynacji i nadzoru nad
realizacja projektow finansowanych z funduszy celowych.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Projektéw i Programow - symbol ,, ZP”,
nalezy, w szczegdlnosci:

1) wdrazanie idei EFS oraz monitorowanie mozliwo$ci i warunkéw pozyskiwania
zewnetrznych §rodkow finansowych (w tym w szczegolnosci sSrodkdw w ramach programow
pomocowych finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej) dla realizacji zadan MUP oraz
propagowanie tych informacji wsrod jednostek organizacyjnych MUP,

2) wykorzystywanie mozliwos$ci sektorowych programow operacyjnych, inicjatyw
wspolnotowych itp., dla realizacji zadan MUP oraz staly monitoring zmian w systemie
finansowania z UE,

3) opracowywanie projektow zadaniowych z zakresu dziatalnosci MUP finansowanych

z funduszy celowych,

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

5) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi MUP w przygotowywaniu aplikacji oraz
uczestnictwo w procesie przygotowywania projektéw umoéw na finansowanie projektow z
udziatem zewnetrznych $rodkow finansowych,

6) wspotpraca ponadlokalna oraz wspotuczestnictwo w inicjatywach regionalnych

na rynku pracy w ramach partnerstwa lokalnego i dialogu spotecznego,

ze szczegblnym uwzglednieniem nawigzywania wspotpracy oraz stalego podtrzymywania
kontaktow z:

a) instytucjami udzielajgcymi wsparcia finansowego dla dziatalno$ci obejmujacej zadania
MUP,

b) instytucjami oraz innymi potencjalnymi partnerami przy wspolnym sktadaniu wnioskow o
dofinansowania,

7) proponowanie sktadu osobowego i tworzenie zespotow zadaniowych powotywanych przez
Dyrektora MUP do realizacji poszczegdlnych projektéw finansowanych

ze srodkow zewnetrznych,

8) koordynacja realizacji projektow przez poszczegdlne komorki organizacyjne MUP

na podstawie dostarczanych raportéw i sprawozdan,

9) nadz6r nad biezaca praca zespotéw zadaniowych powotlanych do realizacji projektow,
10) nadzo6r nad prawidtowym rozliczaniem i terminowa sprawozdawczoscig realizowang
zar6wno przez powolane zespoly zadaniowe, jak i inne jednostki organizacyjne MUP
zaangazowane w realizacje projektow,

11) wspoéltdziatanie z koordynatorami poszczegolnych projektow realizowanych w MUP
w zakresie sprawozdawczosci,

12) realizacja zadan zwigzanych z partnerstwem i dialogiem spotecznym,

13) koordynacja zadan z zakresu opracowywania, zamawiania, wykonania i dystrybucji
materiatdéw promocyjnych i informacyjnych do kazdego z projektow,

14) koordynacja wnioskowania o realizacj¢ zamdwien publicznych dotyczacych
projektow w zakresie materiatow biurowych, promocyjnych, wykonania audytu itp.



§ 23

ZESPOL PRAWNY

1. Zespot Prawny zapewnia obstuge prawng MUP, prowadzi postgpowanie

administracyjne w zakresie odwolan od decyzji oraz organizuje przyjmowanie obywateli

w sprawach skarg 1 wnioskow,.

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

1) wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora i jego Zastepcy oraz

kierownikow komorek organizacyjnych,

2) opiniowanie i1 uzgadnianie projektow umow zawieranych przez MUP,

3) uzgadnianie tresci pism wychodzacych z MUP zawierajacych argumentacje prawna,

4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajacymi

w sprawach dotyczacych dziatania MUP,

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci MUP oraz wspoldziatanie

w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

6) informowanie Dyrektora i kierownikéw komorek organizacyjnych o zmianach przepisow
prawnych dotyczacych dziatalnosci MUP,

7) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,

8) opracowywanie projektow wewnetrznych aktoéw prawnych,

9) prowadzenie i aktualizacja zbioroOw przepisow prawnych,

10) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

11) zapewnienie prawidtowosci i kompletnosci w przygotowywaniu akt spraw
odwotawczych,

12) wnioskowanie o wydanie decyzji na zasadach okre§lonych w art. 132 K.p.a.,

13) przesylanie odwotan, wraz z aktami sprawy, organowi odwotawczemu,

14) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow, koordynacja zatatwiania spraw w
tym zakresie.

§ 24

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
»NW?”_ 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,

5) przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi wnioskdw 1 propozycji rozwigzan
usprawniajacych prace MUP,

6) realizacja kontroli beneficjentow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych

w zakresie prawidlowosci realizacji umow cywilnoprawnych,

7) wspotdziatanie z Wydzialem Instrumentéw Rynku Pracy w zakresie ustalania wykazu
podmiotow wymagajacych kontroli,

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



§ 25

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP

Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. BHP (symbol —,,NB”)
nalezy, w szczegdlnosci:

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

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

3) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz popraw¢ warunkow pracy,

4) monitorowanie aktualno$ci orzeczen lekarskich stwierdzajacych brak przeciwwskazan do
pracy pracownika na okre§lonym stanowisku (zgodnie z art. 229 § 4 K.p.).

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych i decyzji administracyjnych

§ 26

1. Z zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych MUP Dyrektor podpisuje:
1) pisma kierowane do organdéw administracji rzagdowej 1 urzedéw centralnych,

2) pisma kierowane do senatorow 1 postow,

3) pisma kierowane do wojewody, marszalka, starosty, prezydentdw i burmistrzow

oraz wojtow 1 przewodniczacych gmin,

4) pisma do innych urzedoéw pracy,

5) pisma do rad zatrudnienia,

6) korespondencj¢ do zwigzkow zawodowych,

7) korespondencje do zarzadéw funduszy celowych, organizacji pozarzadowych

oraz innych podmiotéw dzialajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu,

8) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z petnieniem funkcji Dyrektora MUP

oraz zwierzchnika stuzbowego pracownikow MUP,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci MUP,

10) wystapienia 1 protokoty pokontrolne,

11) pisma kierowane do innych oséb fizycznych i prawnych.

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

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma i inne dokumenty wyszczego6lnione

w ust. 1 podpisuje Zastgpca Dyrektora.

4. Dokumenty przed przedlozeniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora
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 i zaparafowane przez Glownego Ksiggowego.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

1) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej w sprawach, do
ktorych zalatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora, a nie zastrzezonych do jego
osobistego podpisu,



2) dokumenty dotyczace organizacji wewngtrznej komorki organizacyjnej i zakresu zadan dla
poszczegbdlnych stanowisk,

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

a) zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzadowych i fundacji oraz innych
instytucji i organizacji dzialajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,
b) pisma do innych urzgdéw pracy.

6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych i innych
dokumentow i opracowan, parafujg je swoim czytelnym podpisem umieszczanym

na koncu tekstu z lewej strony.

7. Projekty zarzadzen Dyrektora, umow, w ktorych strong jest MUP, oraz inne pisma

i decyzje, ktorych sporzadzenie, z uwagi na wage i zawilo$¢ sprawy wymaga konsultacji
prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radcg Prawnego.

8. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe

do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych MUP, podpisuja:

- Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, jako dysponenci, oraz

- Gtowny Ksiegowy.

9. Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentoéw ksiggowych
ustalone s3 odrgbng instrukcja.

10. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona

przez Prezydenta Miasta Kielce, zgodnie z zakresem upowaznienia.

ROZDZIAL VII
Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg
1 wnioskow

§ 27

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do MUP oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegajg zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow prowadzonym przez
pracownika w Zespole Prawnym.

2. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zgtaszane przez klientow ustnie sporzadzaja
na t¢ okolicznos$¢ protokoly zawierajace:

1) date przyjecia,

2) imi¢ 1 nazwisko zglaszajacego,

3) adres zglaszajacego,

4) zwigzle okreslenie sprawy,

5) imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego,

6) podpis sktadajacego.

3. Pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéw po wstepnym rozpoznaniu
sprawy kieruje skarge lub wniosek do wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej

I po otrzymaniu odpowiednich wyjasnien w sprawie redaguje projekt odpowiedzi.

4. Dyrektor 1 Zastgpca Dyrektora przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow

we wtorki, w godzinach urzedowania.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow
we wszystkie dni robocze, w godzinach funkcjonowania MUP.

6. W przypadku, gdy skarga lub wniosek wptywa wprost do danej komorki organizacyjne;,
zostajg one zarejestrowane w spisie zatatwianych skarg 1 wnioskow komorki organizacyjne;,
po czym nalezy bezzwtocznie spowodowac ich zarejestrowanie

w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

7. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komorek



organizacyjnych, Dyrektor ustala komorke organizacyjna koordynujaca, odpowiedzialng za
zalatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajacym z Kodeksu
postgpowania administracyjnego. Za merytoryczng stron¢ odpowiedzi odpowiadaja komorki
organizacyjne wspotpracujace, kazda w swoim zakresie dziatania.

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

9. Wyjasnienia dotyczace zarzutéw w skardze lub wniosku merytoryczny komorka
organizacyjna przekazuje pracownikowi okreslonemu w ust.1, najpozniej na 7 dni przed
uplywem terminu zatatwienia tej sprawy.

10. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zalatwienia skarg 1 wnioskéw klientow,
stosownie do wymogow wynikajacych z przepisow, opracowuje pracownik prowadzacy
Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow w Zespole Prawnym.

11. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

12. Cato$¢ spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zalatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego zakresu koordynuje pracownik
prowadzacy Centralny Rejestr Skarg 1 Wnioskéw w Zespole Prawnym.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 28

1. Spory kompetencyjne pomig¢dzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.
2. Do czasu rozstrzygnigcia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komoérka
organizacyjna, ktora jako pierwsza podjeta czynnos$ci urzgdowe

W sprawie.

§ 29

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

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

§ 30
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kielce,
z mocg od 1.04.2011 roku.



