ZARZADZENIE NR 417/2014
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 18 listopada 2014 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach

Na podstawie § 12 Statutu Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach, stanowiacego zatacznik
do Uchwaty Nr XXIX/666/2008 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 30 pazdziernika 2008 r. w sprawie
utworzenia Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach w brzmieniu
stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 91/2011 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 21 marca 2011 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach oraz Zarzadzenie
Nr 326/2014 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 9 wrze$nia 2014 r. w sprawie zatwierdzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach.

§ 4.

Nadzoér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Wojciech Lubawski
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ZARZADZENIE Nr 55
Dyrektora Miejskiego Urz¢du Pracy w Kielcach
z dnia 17 listopada 2014 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu
Pracy w Kielcach.

Na podstawie § 12 Statutu Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach, stanowiacego zalacznik
do Uchwaty Nr XXIX/666/2008 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 30 pazdziernika 2008 r.
w sprawie utworzenia Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia, okreslajacy zasady funkcjonowania urzedu, strukture
organizacyjna i szczegotowe zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§2.

Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 14 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia 9 marca
2011 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy
w Kielcach,

2) Zarzadzenie Nr 50 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia 8 wrzesénia
2014 roku w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Urzedu Pracy
w Kielcach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Ustalony

Zarzqdzeniem Nr 55
Dyrektora Miejskiego Urzedu
Pracy w Kielcach

z dnia 17 listopada 2014 roku

Zatwierdzony

Zarzqdzeniem Nr 417/2014
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 18 listopada 2014 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO URZEDU PRACY
W KIELCACH
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ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach okresla zasady funkcjonowania
MUP, strukturg organizacyjng i szczegdélowe zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
MUP — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Urzad Pracy w Kielcach,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach,

Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Miejskiego Urzedu
Pracy w Kielcach,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzegdu
Pracy w Kielcach,

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace
wyspecjalizowana komoérka organizacyjna MUP, realizujaca zadania w zakresie ushug
rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy,

Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. 22013 r., poz. 674 z p6zn. zm.),

K.p.a. — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 267 z p6zn. zm.),

EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

§3.
Miejski Urzad Pracy dziata m. in. na podstawie:
1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z pézn. zm.),

2) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594
Z pozn. zm.),

3) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz.
595 z p6zn. zm.),

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz.
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885 z pozn. zm.),

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6zn.
zm.),

6) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
z 2014 r., poz. 1202),

7) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U.
z 2013 1., poz. 267 z pdzn. zm.),

8) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. 0 zatrudnieniu socjalnym (t. j. Dz. U. z 2011 r., Nr 43,
poz. 225 z pdzn. zm.),

9) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1392),

10) przepiséw wykonawczych do ww. ustaw,

11) Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Kielce,

12) niniejszego Regulaminu.

§ 4.

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

1) Uchwaty 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. pomigdzy Prezydentem Miasta
Kielce 1 Starosta Kieleckim okreslajacego zasady 1 procedury przekazania
do utworzonego MUP spraw, mienia i pracownikow,

3) Uchwaly Rady Miejskiej w Kielcach Nr XXI1/479/2008 z dnia 3 kwietnia 2008 r.
w sprawie utworzenia Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach,

4) Uchwaty Rady Powiatu Kieleckiego Nr XI11/64/08 z dnia 19 czerwca 2008 r. w sprawie
wyrazenia opinii dotyczacej podziatu Powiatowego Urzgdu Pracy w Kielcach,

5) Pisma Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2008 r. znak: DRP-1-072-
62-PK/08 w sprawie wyrazenia zgody na zmiang obszaru dzialania Powiatowego

Urzgdu Pracy Kielcach i1 utworzenie Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach.

§ 5.

Przy realizacji zadah MUP wspoétdziala z innymi urzgdami pracy, organami administracji
rzadowej, organami  samorzadow  terytorialnych,  organizacjami  pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,

organizacjami pozarzadowymi 1 fundacjami oraz z innymi podmiotami dziatajacymi
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W sprawach promocji zatrudnienia 1 przeciwdzialania bezrobociu, w zakresie zatrudnienia

I rehabilitacji osob niepetnosprawnych.

§ 6.

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

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo 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 Zastgpcy Dyrektora oraz pozostatych

pracownikow MUP wykonuje Dyrektor.

§8.

1. Komoérkami organizacyjnymi MUP sa: Centrum, referaty, zespoty i samodzielne
stanowiska pracy.
2. Komorki organizacyjne podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwiazane z realizacja

zadan MUP w zakresie okreslonym w dalszej cze¢$ci Regulaminu.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA MUP

§9.

Strukturg organizacyjng MUP okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

§ 10.

1. Referatami kieruja kierownicy referatow.

2. Referat jest komodrka organizacyjna realizujaca kompleksowo jednolite zadania
merytoryczne zblizone tematycznie lub wymagajace stosowania podobnych procedur
dzialania.

3. Praca zespotow kieruja wyznaczeni pracownicy.

4. Kierownicy referatdéw oraz pracownicy, o ktorych mowa w ust. 3, zapewniaja zgodne

Z prawem wykonywanie przypisanych zadan, w szczegdlnosci okreslonych w dalsze;j
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czeSci Regulaminu oraz wspdlprace migedzy komodrkami organizacyjnymi i w tym

zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

§11.
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktora tworzy si¢
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okre§lonej problematyki
nie uzasadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 2 osob.

ROZDZIAL 111

DYREKTOR, ZASTEPCA DYREKTORA, GLOWNY KSIEGOWY

§12.
Dyrektor MUP 1 Zastgpca Dyrektora zarzadzaja i1 nadzoruja bezposrednio nastgpujace
komorki organizacyjne:

1) Dyrektor:
a) Glownego Ksiggowego,
b) Referat Organizacyjny,
c) Referat Kadr i Szkolen,
d) Referat Ewidencji i Swiadczen,
e) Referat Informatyki i Analiz,
f) Referat Administracyjno-Gospodarczy,
g) Zespot Prawny,
h) Zespot ds. Kontroli,
1) Zespo6t ds. Promocji Zatrudnienia,
j) Samodzielne Stanowisko ds. BHP,
2) Zastgpca Dyrektora:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
b) Zespot ds. Projektow.

§ 13.
Do zakresu zadan i1 kompetencji Dyrektora nalezy, w szczego6lnosci:

1) organizowanie dziatah MUP i nadzor nad realizacja zadan okreslonych w ustawie,

2) wspoélpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, Miejska i Wojewodzka Rada
Rynku Pracy, placowkami o$§wiatowymi, instytucjami szkolacymi, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Rodzinie oraz organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania na rzecz
rynku pracy;,

3) kierowanie biezacymi sprawami MUP,

4) okreslanie celow i programow dziatania MUP,
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5) planowanie i dysponowanie $rodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji MUP,

6) planowanie i dysponowanie $rodkami w ramach planu finansowego MUP,

7) realizacja polityki kadrowej MUP,

8) powolywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora,

9) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych,

10) powotywanie i odwolywanie zespotow i komisji zadaniowych,

11) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Prezydenta Miasta Kielce,

12)nadzor nad realizacja dziatalno$ci kontrolnej wewngtrznej i zewnetrznej, kontroli
zarzadczej,

13)nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawcze] od decyzji
I postanowien,

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 petnomocnictw),

16) koordynacja procedury rejestracji bezrobotnych i wyptaty Swiadczen,

17) koordynowanie zadan z zakresu obstugi informatycznej MUP,

18) nadzor nad dziataniami w zakresie promocji zatrudnienia oraz promocji ustug MUP,

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

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

21)nadzor nad zabezpieczeniem w materialy techniczne i wyposazenie niezbedne

dla prawidtowego funkcjonowania MUP.

§ 14.
Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy, w szczeg6lnosci:

1) zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci w zakresie wyznaczonych przez
niego zadan 1 kompetencji,

2) organizowanie pracy i bezposredni nadzor nad dziatalnoscia podleglych komorek
organizacyjnych,

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

4) wspélpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami

pozarzadowymi, w zakresie przeciwdzialania bezrobociu oraz zatrudniania
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i rehabilitacji zawodowej 0so6b niepelnosprawnych,

5) nadzor nad realizacja programow przeciwdzialania bezrobociu finansowanych
Z Ministerstwa Pracy 1 Polityki Spotecznej i innych funduszy celowych oraz ich
rozliczeniem pod wzgledem finansowym,

6) egzekwowanie od pracownikow podleglych komorek organizacyjnych sprawnej
I kulturalnej obstugi interesantow oraz udzielania im niezbednych wyjasnien
i wskazowek,

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

8) planowanie wspoétpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, wspotudziat
W organizacji targdw i gietd pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy,

9) wspdlpraca z placowkami oswiatowymi i instytucjami szkolacymi w celu dostosowania
programéw ksztatcenia do potrzeb rynku pracy,

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

11)nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przepltywu
pracownikow migdzy panstwami w ramach sieci EURES,

12) nadz6r nad doradztwem zawodowym i posrednictwem pracy dla bezrobotnych,

13)nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisow Ustawy wraz z przepisami
wykonawczymi,

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

15) koordynowanie procesu pozyskiwania $rodkow finansowych z funduszy krajowych

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

§ 15.
1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkow publicznych (w sposob terminowy, celowy 1 oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych nakladow),

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
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operacji gospodarczych i finansowych MUP,

5) kierowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Referatu Finansowo-
Ksiggowego,

6) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki,

7) dokonywanie wyceny aktywoOw i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego MUP,

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

9) sporzadzanie planéw finansowych MUP i kontrola ich realizacji,

10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksicgowej w sposob zabezpieczajacy ja
przed dostgpem 0soOb nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem,

11) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne MUP,

12) dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie
Dyrektora o stopniu realizacji dochodéw 1 wydatkow oraz prawidlowosci
wydatkowania §rodkéw otrzymanych przez MUP,

13) sporzadzanie informacji finansowych dotyczacych zadan realizowanych przez MUP,

14) biezace przestrzeganie dyscypliny finansowej,

15) wystgpowanie do odpowiednich instytucji w celu pozyskania $rodkéw niezbgdnych
do funkcjonowania MUP,

16) wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, bankami, urzedami
skarbowymi, policja 1 innymi organizacjami w zakresie zadan finansowych MUP,

17) nadzorowanie pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
MUP,

18) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych,

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

20) prowadzenie kontroli finansowych na terenie dziatania MUP,

21) przygotowywanie informacji finansowych oraz wnioskow dot. umorzenia nienaleznie
pobranych §wiadczen,

22) koordynowanie 1 nadzér postgpowan windykacyjnych nienaleznie pobranych
swiadczen 1 innych $rodkow,

23) egzekwowanie od podlegtych pracownikow sprawnej i kulturalnej obstugi interesantow
oraz udzielania im niezbgdnych wyjasnien i wskazowek.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio
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3.

Do

Dyrektorowi.
Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz tryb pracy Gtownego Ksiggowego okreslaja

odrebne przepisy.

ROZDZIAL 1V

ZADANIA, OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA WSPOLNE KIEROWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16.

zakresu zadan, obowiazkow 1 uprawnien wspodlnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

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

7)

8)

9)

nadzor nad wilasciwym stosowaniem przepisOw ustawy, przepisdow wykonawczych
I innych niezbgdnych do wlasciwego realizowania zadan MUP,

wspoOlpraca z organami samorzadu, administracji rzadowej, organizacjami
pozarzadowymi i instytucjami w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

wspOlpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy
I zwigkszania zatrudnienia,

wspolpraca z kierownikami poszczegdlnych komorek organizacyjnych MUP,
zwigkszanie dostgpnosci do oferowanych przez MUP ustug oraz ich popularyzacja,
realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewngtrznych i dyspozycji Dyrektora,
przygotowywanie sprawozdan, analiz 1 materiatow informacyjnych z obszaru dzialania
komorki organizacyjnej,

przygotowywanie projektéw dokumentéw (wzoréw wnioskow, umow itp. stosowanych
w Urzedzie) oraz wewngtrznych aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
MUP, w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

wspoéldziatanie z Gléwnym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow planow
finansowych i planowania wydatkow Funduszu Pracy i1 innych funduszy celowych oraz

sprawozdawczosci,

10) planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegltej komorki

organizacyjnej,

11) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komorki organizacyjne;j,

12) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komorki organizacyjne;j,

13) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz

podejmowanie dziatah na rzecz usprawnienia pracy MUP,
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14) dbanie o wysoki poziom obstugi klientow MUP,

15) dbanie o wysoki poziom wspélpracy pomigdzy komoérkami organizacyjnymi
(pracownikami tych komorek organizacyjnych),

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

17) opracowywanie opiséw stanowisk pracy w podleglej komorce organizacyjne;j,

18) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi poprzez wymiang materialow,
informacji i opinii do wykonywanych zadan,

19) podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrgbnych wewngtrznych
aktach prawnych MUP i parafowanie pism wychodzacych,

20) opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii i1 kar dotyczacych
podleglych pracownikow,

21) ustalanie i aktualizowanie szczegblowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

22) wspodlpraca w zakresie rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow,

23) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy,

24) w uzasadnionych przypadkach, powierzanie podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

25) organizowanie pracy podleglego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami bhp
i ppoz.,

26) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i $srodkami finansowymi,

27) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podleghtych pracownikow, a w szczegolnosci umozliwienie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb
zatrudnienia,

28) przeprowadzanie okresowych ocen podleglych pracownikow.

ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17.

Referat Organizacyjny

1. Referat Organizacyjny zapewnia sprawna organizacj¢ 1 funkcjonowanie MUP,
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koordynuje proces udzielania zamowien publicznych przez MUP.

2. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego — symbol ,,NO”, nalezy

W szczeg6lnoscei:

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 realizaciji,

3) inicjowanie dziatan usprawniajacych organizacje i funkcjonowanie MUP,

4) ewidencja i nadzor realizacji zalecen zewngtrznych jednostek kontrolnych,

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

6) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) prowadzenie kancelarii MUP oraz elektronicznego obiegu dokumentéw (wdrazanie
I nadzor),

9) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

10) koordynacja spraw z zakresu realizacji w MUP ustawy o ochronie danych osobowych,

11) prowadzenie Biura Obstugi Klienta,

12) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskéw, nadzor i koordynacja

zatatwiania spraw w tym zakresie.

§ 18.

Referat Kadr i Szkolen

1. Referat Kadr i Szkolen prowadzi sprawy kadrowe 1 szkoleniowe pracownikow.
2. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Kadr i Szkolen — symbol ,,NK”, nalezy
W szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw pracowniczych MUP,
2) ewidencja czasu pracy pracownikow MUP,
3) doksztatcanie zawodowe pracownikow,
4) opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikow MUP,
5) szkolenia bhp i ppoz.,
6) wspoldziatanie z Glownym Ksiggowym i Referatem Finansowo-Ksiggowym
W planowaniu i realizacji wydatkéw osobowych MUP,

7) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
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dotyczacych pracownikow MUP,

8) koordynacja praktyk zawodowych ucznioéw i studentow na terenie MUP,

9) kontrola dyscypliny pracy,

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikow w ramach
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) obstuga organizacyjna i techniczna Miejskiej Rady Rynku Pracy,

12) prowadzenie sekretariatu.

§ 19.

Referat Administracyjno-Gospodarczy

1. Referat Administracyjno-Gospodarczy realizuje zadania z zakresu zarzadzania budynkiem
bedacym siedziba MUP, zarzadzania majatkiem MUP oraz zaopatrzenia MUP
I pracownikow w niezbgdne wyposazenie techniczne, materialowe i biurowe.
2. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Administracyjno-Gospodarczego — symbol

»INA”, nalezy w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenie mienia MUP,

2) administrowanie majatkiem MUP,

3) opracowywanie, weryfikacja i realizacja planow zakupow,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materiatlowo-technicznym oraz
konserwacja urzadzen 1 wyposazenia MUP,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow,

6) realizacja zadan z zakresu wyposazenia MUP w odpowiednie pieczecie, szyldy, tablice
informacyjne,

7) gospodarowanie drukami i formularzami z zakresu dziatania MUP,

8) gospodarowanie samochodami stuzbowymi,

9) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej 1 alarmowe;j,

10) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

11) obstuga poligraficzna,

12) prowadzenie portierni oraz spraw zwiazanych z utrzymaniem czysto$ci
w pomieszczeniach i na terenie MUP,

13) zabezpieczenie pracownikow w $rodki techniczno-biurowe.

§ 20.

Referat Finansowo-Ksiegowy

1. Referat Finansowo-Ksiggowy, kierowany przez Gléwnego Ksiegowego, realizuje zadania

Id: 8F2EDEF6-DDC7-4B86-8024-104EEE380810. Przyjety Strona 15



obstugi finansowo-ksiggowej oraz planowania i rozliczania srodkéw finansowych MUP.
2.Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Finansowo-Ksiggowego — symbol ,,FF”,
nalezy w szczeg6lnosci:

1) kontrola dyscypliny finansowej wydatkowanych $rodkéw finansowych MUP,

2) prowadzenie kont ksiggowych wydatkow i dochodéw w ukladzie klasyfikacji
budzetowej,

3) ksiggowanie na kontach syntetycznych 1 analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych dotyczacych srodkow finansowych i realizacji zadan MUP,

4) terminowe przelewanie $rodkow finansowych kontrahentom zgodnie z realizowanymi
zadaniami MUP,

5) sporzadzanie wnioskow o platnos¢ projektéw systemowych i konkursowych,

6) uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne 1 fakultatywne formy
przeciwdziatania bezrobociu z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi,

7) ewidencjonowanie i rozliczanie dochodéw i wydatkéw MUP,

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

9) prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikow MUP,

10) prowadzenie kasy i obstuga kasowa MUP,

11) prowadzenie spraw w zakresie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen i innych
srodkow,

12) opracowywanie decyzji administracyjnych,

13) sporzadzanie wnioskow do komornikow w celu egzekwowania naleznosci MUP,

14) sporzadzanie i rozliczanie korekt finansowych 0séb bezrobotnych do ZUS,

15) wspoélpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi MUP w zakresie obstugi
0sOb bezrobotnych,

16) wspotpraca z komornikami sadowymi w zakresie dokonywania potracen
alimentacyjnych,

17) wspotpraca z ZUS w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen osob bezrobotnych,

18) prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem MUP,

19) rozliczanie inwentaryzacji majatku MUP.

§ 21.

Referat Ewidencji i Swiadczen

1. Referat Ewidencji i Swiadczen realizuje zadania z zakresu rejestracji 0osob bezrobotnych

I poszukujacych pracy, przyznawania zasitkow dla bezrobotnych 1 dodatkow
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aktywizacyjnych oraz obstugi formalnej oséb zarejestrowanych.

2.Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Ewidencji i Swiadczen — symbol ,NS”,

nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

rejestrowanie 1 obstuga zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,
obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku lub dodatku aktywizacyjnego, w tym
ustalanie prawa do tych §wiadczen oraz naliczanie ich,

uzupehlianie danych niezbgdnych do wykonania przelewoéw elektronicznych
$wiadczen z tytutu pozostawania bez pracy,

obstuga formalna os6b bezrobotnych bez prawa do zasitku oraz poszukujacych pracy,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Referat,
w tym w sprawach dotyczacych nienaleznie pobranych zasitkow dla bezrobotnych
oraz dodatkow aktywizacyjnych,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Centrum
w tym w sprawach dotyczacych §wiadczen nienaleznych na podstawie dokumentacji
przekazanej przez komorki organizacyjne Centrum,

prowadzenie postgpowania odwotawczego oraz zalatwianie skarg i wnioskow,
generowanie 1 drukowanie list wyptat zasitkow, stypendiow i innych $wiadczen, list
zasitkow nie podjgtych, wyrownan i korekt §wiadczen,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukéw list gtownych oraz
dodatkowych zasitkow dla bezrobotnych i dodatkow aktywizacyjnych,

wydawanie za§wiadczen osobom bezrobotnym,

przygotowywanie oraz wydruk rocznych informacji o dochodach PIT o0s6b
bezrobotnych,

udzielanie informacji 1 wyjasnien osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy
w zakresie zadan realizowanych przez Referat,

informowanie klientow o wustugach i instrumentach rynku pracy oferowanych
przez MUP,

opracowywanie 1 sporzadzanie zaswiadczen Rp-7 potwierdzajacych wysokos¢
osiaganych dochodow w okresach zarejestrowania jako osoba bezrobotna (poczawszy
od 1990 r.),

archiwizacja akt osobowych,

wspotdzialanie z Zespotem Prawnym oraz uzgadnianie 2z wyznaczonymi
pracownikami komorek organizacyjnych procedur zalatwiania spraw,

prowadzenie korespondencji z osobami zarejestrowanymi oraz spoza ewidenciji,

prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwiazanej ze Swiadczeniami przyshugujacymi
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rolnikom zwalnianym z pracy,

19) prowadzenie spraw i dokumentacji wynikajacych z ustawy z dnia 19.06.2009 r.
0 pomocy panstwa w splacie niektérych kredytow mieszkaniowych udzielonych
osobom, ktore utracity prace,

20) wspolpraca z organami emerytalno-rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow,

21) prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwiazanych z dokonywaniem korekt
w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych za osoby bezrobotne,

22) ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okreséw podlegania ubezpieczeniom oraz
dokonywanie analizy kont ubezpieczeniowych,

23) wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzgdami skarbowymi, policja, towarzystwami emerytalnymi,
firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi w zakresie ewidencji
swiadczen,

24) wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci
zatrudnienia,

25) udostgpnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, ogtoszen itp.,

26) wspotpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie popularyzacji informacji
0 ustugach realizowanych przez Referat,

27) aktywny udzial w opracowywaniu i realizacji programow specjalnych i pilotazowych
realizowanych przez MUP,

28) wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w ramach zawieranych
porozumien,

29) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem, planowaniem, realizacja,
rozliczaniem i sprawozdawczoscia:

a) Programu Aktywizacja i Integracja,
b) prac spotecznie-uzytecznych,
c) $wiadczen integracyjnych,
30) przygotowywanie propozycji planu podzialu $rodkow na poszczegélne formy

aktywizacji realizowane przez Referat.

§ 22.

Referat Informatyki i Analiz

1. Referat Informatyki i Analiz zapewnia obstugg informatyczna MUP.
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2. Do zadan Referatu Informatyki 1 Analiz — symbol "NI", nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowosci funkcjonowania i wykorzystywania
sprzgtu komputerowego,

2) zapewnienie dzialania lokalnej sieci komputerowej, serweréw oraz wykorzystywanych
aplikaciji,

3) sprawowanie nadzoru w zakresie dostgpu do sieci internetowe;j,

4) nadzo6r nad programami uzytkowymi wykorzystywanymi w MUP,

5) dbatos$¢ o bezpieczenstwo danych i wykonywanie okresowych archiwizacji zasobow
wymagajacych przechowywania oraz podlegajacych aktualizacji,

6) sprawowanie nadzoru w zakresie eksploatacji oprogramowania  sprzgtu
komputerowego i oprogramowania w MUP, ze szczegdlnym uwzglednieniem aplikacji
1 baz danych, za pomoca ktorych przetwarzane sa dane osobowe (W szczegdlnosci:
SyriuszStd, Ptatnik, PSZeDOK, SEPI),

7) administrowanie siecia komputerowa i bazami danych zgodnie z obowiazujaca
w MUP Polityka Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcja Zarzadzania Systemami
Informatycznymi,

8) realizacja zadan i nadzor nad przestrzeganiem zasad wynikajacych z ustawy
0 ochronie danych osobowych, z ustawy o dostegpie do informacji publicznej, z ustawy
o podpisie elektronicznym oraz z ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujacych
zadania publiczne,

9) administrowanie uprawnieniami uzytkownikow,

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

11) utrzymywanie systemu i sprzetu informatycznego w stalej sprawnosci poprzez
dokonywanie okresowych przegladow, biezaca konserwacje, naprawy i modernizacje,

12) planowanie zakupow sprzetu informatycznego, oprogramowania i materialow
eksploatacyjnych,

13) przygotowywanie opisow przedmiotu zamoéwienia w zakresie planowanych zakupow
informatycznych,

14) opracowywanie materiatdéw graficznych oraz multimedialnych na potrzeby MUP,

15) prowadzenie podrecznego magazynu materialtdow eksploatacyjnych oraz czesci
zamiennych, dokonywanie zakupéw 1 wydawanie materialdow eksploatacyjnych
pracownikom MUP na biezace potrzeby,

16) wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za ewidencjonowanie sktadnikow

majatku MUP w  zakresie  gospodarowania  sprzgtem  informatycznym
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| oprogramowaniem, w tym m.in. wskazywanie uzytkownika zakupionego sprzetu
informatycznego, okreslanie elementow zestawow komputerowych pod potrzeby
wlasciwej klasyfikacji sprzg¢tu i oprogramowania do prowadzonych ewidencji §rodkéw
trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

17) dokonywanie = okresowych  ocen  przydatno$ci  sprzetu  informatycznego
I oprogramowania oraz przedktadanie wnioskow dotyczacych likwidacji i wylaczenia
ze stanu majatkowego zuzytych lub przestarzatych skladnikoéw wyposazenia
informatycznego,

18) nadzorowanie i biezace aktualizowanie strony internctowej zewngtrznej oraz
wewnetrznej MUP,

19) prowadzenie oraz biezace aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

20) sporzadzanie analiz i sprawozdan statystycznych z lokalnego rynku pracy,

21) udostepnianie informacji statystycznych osobom i instytucjom.

§ 23.

Centrum Aktywizacji Zawodowej

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (,,Centrum”) — symbol ,,CAZ”, realizuje zadania
W szczeg6lnosci zakresie:
1) prowadzenia spraw zwiazanych z planowaniem, realizacja i rozliczaniem dziatan
wskazanych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
Z wylaczeniem realizacji Programu Aktywizacja 1 Integracja, obstugi $wiadczen
integracyjnych oraz prac spotecznie uzytecznych,
2) promowania dziatan realizowanych przez Centrum oraz innych dziatan realizowanych
przez MUP,
3) Scistej wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi MUP dotyczacej spraw
realizowanych wspolnie.
2. Dzialalno$cia Centrum kieruje Zastgpca Dyrektora MUP.
3. Strukturg organizacyjna Centrum oraz szczegdtowy podziat zakresu dziatania Centrum

na poszczegdlne jego komorki organizacyjne ustala zarzadzeniem Dyrektor MUP.

§ 24.

Zespol ds. Promocji Zatrudnienia
1.Zespot ds. Promocji Zatrudnienia zajmuje si¢ dzialalno$cia informacyjna MUP oraz
popularyzacja jego funkcji spotecznych.

2.Do podstawowego zakresu dziatania Zespolu ds. Promocji Zatrudnienia — symbol ,,NP”,
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nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie koncepcji dzialan w zakresie promocji ustlug $wiadczonych
przez MUP,

2) podejmowanie dzialan w celu zwigkszenia liczby partnerow rynku pracy
wspotpracujacych z MUP w celu zintensyfikowania dziatah programéw i inicjatyw
podejmowanych na lokalnym rynku pracy,

3) promowanie ustug i instrumentow rynku pracy ws$rdd osO6b bezrobotnych
I poszukujacych pracy, pracodawcow oraz partneroOw rynku pracy,

4) przygotowywanic we  wspOlpracy z komoérkami  organizacyjnymi  tresci
merytorycznych i propozycji graficznych materiatow informacyjnych promujacych
dziatalno$¢ MUP,

5) koordynowanie procesu opracowywania i publikowania informacji na stronie
internetowej MUP oraz doradztwo komdrkom organizacyjnym w tym zakresie,

6) organizowanie, koordynowanie i aktywne uczestnictwo w konferencjach, targach
I gieldach pracy, seminariach, sympozjach itp.,

7) planowanie wydatkow i1 gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Zespotu,

8) monitoring artykulow prasowych, audycji radiowych, telewizyjnych oraz
internetowych zwiazanych z rynkiem pracy,

9) opracowywanie i przekazywanie do publikacji informacji prasowych promujacych
dziatania MUP,

10) opracowywanie materiatow do produkcji spotow radiowych i telewizyjnych oraz
materialow filmowych,

11) opracowywanie i publikowanie tresci na portalach spotecznosciowych zwiazanych
zZ dziatalnoscia MUP i rynkiem pracy,

12) budowanie i podtrzymywanie relacji z partnerami rynku pracy w celu intensyfikacji
dzialan na rzecz promocji zatrudnienia,

13) aktywna wspotpraca przy budowaniu kultury organizacyjnej MUP,

14) archiwizacja publikacji na temat MUP,

15) prowadzenie warsztatow, paneli dyskusyjnych w czasie przedsigwzig¢ promujacych

dziatalnos¢ MUP.

§ 25.

Zespol ds. Projektow

1. Zespot ds. Projektow realizuje zadania z zakresu koordynacji i nadzoru nad realizacja
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projektow finansowanych z funduszy celowych.
2.Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. Projektow — symbol ,,ZA”, nalezy

W szczeg6lnoscei:

1) wdrazanie idei EFS oraz monitorowanie mozliwosci i warunkow pozyskiwania
zewnetrznych $rodkow finansowych (w tym, w szczegolnosci srodkow w ramach
programow pomocowych finansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej) dla realizacji
zadan MUP oraz propagowanie tych informacji wérdéd komorek organizacyjnych MUP,

2) wykorzystywanie mozliwosci sektorowych programoéw operacyjnych, inicjatyw
wspolnotowych itp. dla realizacji zadan MUP oraz staly monitoring zmian w systemie
finansowania z Unii Europejskiej,

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

4) przygotowywanie wnioskow projektowych w celu pozyskania dodatkowych srodkéw
finansowych na realizacje¢ =zadan, procedur wdrozeniowych 1 realizacyjnych
dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych w MUP,

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

6) wspolpraca ponadlokalna oraz wspoluczestnictwo w inicjatywach regionalnych
na rynku pracy w ramach partnerstwa lokalnego i dialogu spotecznego, ze szczegdlnym
uwzglednieniem nawiazywania wspotpracy oraz statego podtrzymywania kontaktéw z:
a) instytucjami udzielajacymi wsparcia finansowego dla dziatalnosci obejmujacej

zadania MUP,
b) instytucjami oraz innymi potencjalnymi partnerami przy wspolnym sktadaniu
whnioskéw o dofinansowania,

7) proponowanie sktadu osobowego i tworzenie zespotow zadaniowych powotywanych
przez Dyrektora MUP do realizacji poszczegdlnych projektow finansowanych
ze srodkow zewnetrznych,

8) koordynacja realizacji projektow przez poszczegdlne komorki organizacyjne MUP
na podstawie dostarczanych raportéw i sprawozdan,

9) nadzor nad biezaca praca zespotdéw zadaniowych powotanych do realizacji projektow,

10) nadz6ér nad prawidtowym rozliczaniem i terminowa sprawozdawczos$cia realizowana
zardwno przez powolane zespoty zadaniowe, jak i inne komorki organizacyjne MUP
zaangazowane w realizacjg projektow,

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

12) realizacja zadan zwiazanych z partnerstwem i dialogiem spotecznym,

13) koordynacja zadan z zakresu opracowywania, zamawiania, wykonania i dystrybucji
materiatow promocyjnych i1 informacyjnych do kazdego z projektow,

14) koordynacja dziatan w zakresie zamowien publicznych dotyczacych projektow.

§ 26.

Zespot Prawny

1. Zespot Prawny zapewnia obstuge prawng MUP.
2.Do podstawowego zakresu dziatania Zespolu Prawnego — symbol ,NR”, nalezy
W szczegdlnosci:
1) wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora i jego Zastgpcy oraz kierownikow
komorek organizacyjnych i pracownikoéw, o ktérych mowa w § 10 ust. 3,
2) opiniowanie i uzgadnianie projektow umow zawieranych przez MUP,
3) uzgadnianie tresci pism wychodzacych z MUP zawierajacych argumentacj¢ prawna,
4) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajacymi
w sprawach dotyczacych dziatania MUP,
5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci MUP oraz wspotdziatanie
W podejmowaniu czynnos$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,
6) informowanie Dyrektora i jego Zastepcy oraz kierownikow komorek organizacyjnych
I pracownikow, o ktorych mowa w § 10 ust. 3, o zmianach przepisow prawnych
dotyczacych dziatalnosci MUP,
7) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,
8) opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych,

9) prowadzenie i aktualizacja zbiorow przepisOw prawnych.

§27.

Zespot ds. Kontroli

1.Zespot ds. Kontroli wykonuje zadania z zakresu kontroli realizacji subsydiowanego
zatrudnienia oraz kontroli wewngtrznej realizacji zadan przez komorki organizacyjne
MUP.

2.Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. Kontroli — symbol ,,NW”, nalezy
W szczeg6lnosci:
1) opracowywanie rocznego planu kontroli wewngtrznej,

2) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych zgodnie z planem kontroli,
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3) sporzadzanie protokotow kontroli i wskazywanie nieprawidtowosci w realizacji zadan,

4) przygotowywanie zalecen pokontrolnych zatwierdzanych przez Dyrektora,

5) przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi wnioskow i propozycji rozwiazan
usprawniajacych pracg MUP,

6) realizacja kontroli beneficjentow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
w zakresie prawidlowosci realizacji umow,

7) wspoéldziatanie z Centrum w zakresie ustalania wykazu podmiotdow wymagajacych
kontroli,

8) dziatanie w zakresie wlasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej w MUP.

§ 28.

Samodzielne Stanowisko ds. BHP

Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. BHP —symbol ,,NB”, nalezy

W szczegdlnosci:

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

2) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow dotyczacych
zbadania przyczyny i okolicznosci 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 1 zdrowia
pracownikOw oraz poprawe warunkow pracy,

4) monitorowanie aktualno$ci orzeczen lekarskich stwierdzajacych brak przeciwwskazan

do pracy pracownika na okreslonym stanowisku (zgodnie z art. 229 § 4 K. p.).

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH | DECYZJI
ADMINISTRACYJINYCH

§ 29.
1. Z zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych MUP Dyrektor podpisuje,
W szczegblnosci:
1) pisma kierowane do organdw wladzy panstwowej i administracji rzadowej oraz

urzedow centralnych,
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2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

pisma kierowane do senatorow i postow,

pisma kierowane do wojewody, marszatka, starosty, prezydentéw i burmistrzo6w oraz
wojtow 1 przewodniczacych gmin,

pisma do innych urzedow pracy,

pisma do rad rynku pracy,

korespondencj¢ do zwiazkéw zawodowych,

korespondencj¢ do zarzadéw funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz
innych podmiotow dziatajacych w sprawach =zatrudnienia 1 przeciwdziatania
bezrobociu,

pisma, dokumenty i polecenia zwiazane z pelieniem funkcji Dyrektora MUP oraz
zwierzchnika stuzbowego pracownikéw MUP,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci MUP,

10) wystapienia i protokoty pokontrolne,

11) pisma kierowane do innych o0sob fizycznych i prawnych.

2. Zastgpca Dyrektora podpisuje pisma zwiazane z zakresem dziatania bezposrednio

podleglych komoérek organizacyjnych w sprawach nie zastrzezonych do osobistego

podpisu przez Dyrektora oraz w sprawach, do ktorych zostal pisemnie upowazniony

przez Dyrektora.

3. W

czasie nieobecno$ci Dyrektora pisma i inne dokumenty wyszczego6lnione

w ust. 1 podpisuje Zastepca Dyrektora.

4. Dokumenty przed przedtozeniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora

powinny by¢ zaaprobowane (podpisem 1 pieczgcia) przez kierownika komorki

organizacyjnej, pracownika, o ktorym mowa w § 10 ust. 3 lub osobg merytorycznie

odpowiedzialng za nadzor nad sprawami dotyczacymi tresci pisma.

Przedkladane projekty pism w sprawach dotyczacych dochodow i1 wydatkéw budzetowych

powinny by¢ ponadto uzgodnione 1 zaparafowane przez Glownego Ksiggowego.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy, o ktorych mowa w § 10 ust 3
podpisuja:

1) wszystkie pisma zwiazane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej w sprawach,

do ktorych zatatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora, a nie zastrzezonych

do jego osobistego podpisu,

2) dokumenty dotyczace organizacji wewngtrznej komorki organizacyjnej i zakresu

zadan dla poszczegdlnych stanowisk,

3) w przypadku udzielenia upowaznienia przez Dyrektora, pisma w szczego6lnosci do:

a) zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzadowych i fundacji oraz innych
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10.

instytucji 1 organizacji dziatajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu,
b) pisma do innych urzedéw pracy.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych 1 innych
dokumentow 1 opracowan, parafuja je swoim czytelnym podpisem umieszczanym

na koncu tekstu z lewej strony.

. Projekty zarzadzen Dyrektora, umoéw, w ktorych strona jest MUP, oraz inne pisma

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

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pieni¢znych MUP, podpisuja:

a) Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora, jako dysponenci, oraz

b) Gtoéwny Ksiggowy.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych
ustalone sa odrgbna instrukcja.

Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona przez

Prezydenta Miasta Kielce, zgodnie z zakresem upowaznienia.

ROZDZIAL VII

ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 30.

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do MUP oraz wnoszone ustnie do protokolu

podlegaja zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow prowadzonym przez

pracownika w Referacie Organizacyjnym.

2. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zglaszane przez klientdw ustnie sporzadzaja na

te okolicznos$¢ protokoty zawierajace:
1) date przyjecia,

2) imig i nazwisko zglaszajacego,
3) adres zgtaszajacego,

4) zwigzte okreslenie sprawy,

5) imig i nazwisko przyjmujacego,
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6) podpis sktadajacego.

3. Pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow po wstgpnym 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 klientéw 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 wplywa wprost do danej komorki organizacyjne;,
zostaja one zarejestrowane w spisie zatatwianych skarg i1 wnioskéw komorki
organizacyjnej, po czym nalezy bezzwlocznie przekazac je do Referatu Organizacyjnego
celem zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

7. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych, Dyrektor ustala komorke organizacyjna koordynujaca, odpowiedzialna
za zalatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajacym z Kodeksu
postgpowania administracyjnego. Za merytoryczna stron¢ odpowiedzi odpowiadaja
komorki organizacyjne wspotpracujace, kazda w swoim zakresie dziatania.

8. Przy Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow gromadzone sa wytacznie oryginaty skarg
lub wnioskow i dokumentéw ostatecznego zatatwienia sprawy.

9. Wyjasnienia dotyczace zarzutdéw w skardze lub wniosku merytoryczna komorka
organizacyjna przekazuje pracownikowi okreslonemu w ust. 1, najp6zniej na 7 dni przed
uplywem terminu zatatwienia tej sprawy.

10. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow klientow,
stosownie do wymogow wynikajacych z przepisow, opracowuje pracownik prowadzacy
Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow w Referacie Organizacyjnym.

11. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

12. Calos¢ spraw zwiazanych z zatatwianiem skarg i wnioskow w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zatatwienia spraw oraz sprawozdawczo$ci z tego zakresu koordynuje
pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow w Referacie

Organizacyjnym.
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ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31.
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.
2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komoérka

organizacyjna, ktéra jako pierwsza podjgta czynnosci urzgdowe w sprawie.

§ 32.
1. Regulamin ustala Dyrektor, a zatwierdza Prezydent Miasta Kielce.
2. Zmiany w Regulaminie wymagaja dla swej waznosci dochowania trybu okreslonego

w ust. 1.

§ 33.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kielce,

Z moca od dnia 24 listopada 2014 roku.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach ustalonego
Zarzadzeniem Nr 55 Dyrektora MUP w Kielcach z dnia 17.11.2014 r.
zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr 417/2014 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 18.11.2014 r.

MIEJSKI URZAD PRACY w KIELCACH

Schemat organizacyjny

DN DYREKTOR
Dz ZASTEPCA
DYREKTORA
NF GLOWNY KSIEGOWY ||
NO REFERAT CAZ CENTRUM AKTYWIZACJI
| ORGANIZACYINY ZAWODOWEJ
FF REFERAT FINANSOWO-
KSIEGOWY
NK REFERAT ZA ZESPOL DS. PROJEKTOW
— KADR I SZKOLEN

NS REFERAT EWIDENCJI
— 1 SWIADCZEN

NI REFERAT
- INFORMATYKI
I ANALIZ

NA REFERAT
|| ADMINISTRACYJINO
GOSPODARCZY

NP ZESPOL DS. PROMOCII
— ZATRUDNIENIA

NW ZESPOL DS. KONTROLI

NR ZESPOL PRAWNY

NB SAMODZIELNE
— STANOWISKO DS. BHP
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