Uchwala Nr 2\’g5/14
Zarzadu Powiatu w Krakowie
z dnia 30 grudnia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Pracy Powiatu Krakowskiego

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 roku, poz. 595 — tekst jednolity ze zmianami) Zarzad Powiatu w Krakowie
uchwala, co naste¢puje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego, ktory
otrzymuje brzmienie jak w zalagczniku do niniejszej uchwaty.

§2
Regulamin Organizacyjny Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego wchodzi w zycie z dniem
01 stycznia 2015 roku.

§3
Zobowiazuje si¢ Dyrektora Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego do ostatecznego

dostosowania struktury 1 organizacji Urzedu do zapisow nowego Regulaminu
Organizacyjnego do dnia 31 marca 2015 roku.

§4

Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego.

§5
Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego wprowadzony
Uchwatg nr 41/11 Zarzadu Powiatu w Krakowie z dnia 25 marca 2011 roku.

§6

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Uchwaly nr ...............
Zarzadu Powiatu w Krakowie
z dnia 30 grudnia 2014 roku

URZAD PRACY POWIATU KRAKOWSKIEGO
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

_—

URZAD PRACY

Krakow, grudzien 2014 rok






REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU PRACY POWIATU KRAKOWSKIEGO

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego zwany dalej ,Regulaminem”
okresla zasady funkcjonowania organizacji, strukture oraz zakres spraw prowadzonych przez
komorki organizacyjne, wchodzace w skiad urzedu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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10.

11.
12.

13.

14.
15.

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Krakowskiego, ktéry jest organem
zatrudnienia w $wietle ustawy o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Krakowie,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Pracy Powiatu Krakowskiego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Krakowie,

Dyrektorze Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Urzedu Pracy Powiatu
Krakowskiego, kierujacego tym urzedem,

PRR — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy,

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;,

Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Filie, Wydziat, Dziat, Biuro,
Referat, Sekcje lub Samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych,

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj.: Dz. U. z 2013 roku, poz. 674 ze zm.),

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wtasciwego do spraw pracy, petnigcego
funkcje koordynatora publicznych stuzb zatrudnienia,

MPiPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej,

KFS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

§3

Urzad Pracy Powiatu Krakowskiego jest powiatowg jednostkg organizacyjng wchodzacg
w sktad powiatowej administracji zespolonej, dziatajacej na podstawie statutu w formie
jednostki budzetowej jako jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych
nieposiadajgcej osobowosci prawnej.

Siedzibg Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego jest miasto Krakéw, a gtéwna siedziba
Urzedu zlokalizowana jest na ulicy Mazowieckiej 21.

Obszarem dziatania Urzedu jest Powiat Krakowski, na ktérego terenie znajdujg sie
nastepujace miasta: Krzeszowice, Skata, Skawina, Stomniki i Swigtniki Gérne.
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4. Wtasciwosc¢ terytorialng Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego stanowi obszar Powiatu
Krakowskiego z gminami: Czernichéw, Igotomia - Wawrzenczyce, Iwanowice,
Jerzmanowice - Przeginia, Kocmyrzow - Luborzyca, Krzeszowice, Liszki, Michatowice,
Mogilany, Skata, Skawina, Stomniki, Sutoszowa, Swiqtniki Gorne, Wielka Wies,
Zabierzéw, Zielonki.

5. Filie Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego majg swoje siedziby w miastach:
Krzeszowice, Skawina i Stomniki.

6. Wiasciwosc¢ terytorialna obstugi klientéw Urzedu oraz jego Filii, z zastrzezeniem ust. 7
obejmuje:

A. Siedziba Urzedu w Krakowie obstuguje mieszkancow gmin: Liszki, Wielka Wies,
Zielonki, Swiqtniki Gorne, Igotomia-Wawrzenhczyce, Czernichéw;

B. Filia Urzedu w Krzeszowicach obstuguje mieszkancéw gmin: Krzeszowice,
Zabierzéw, Jerzmanowice-Przeginia;

C. Filia Urzedu w Skawinie obstuguje mieszkancow gmin: Skawina, Mogilany;

D. Filia Urzedu w Stomnikach obstuguje mieszkancow gmin: Stomniki, Skata,
Iwanowice, Kocmyrzoéw-Luborzyca, Michatowice, Sutoszowa;

E. Archiwum Zaktadowe w Skawinie obstuguje mieszkancow wszystkich gmin Powiatu
Krakowskiego.

7. Wytaczng obstuge mieszkancow Powiatu Krakowskiego w zakresie ustalania uprawnien
do zasitku dla bezrobotnych prowadzi Wydziat Ewidencji i Swiadczen Urzedu, a w
zakresie przyznawania pomocy publicznej, z wytgczeniem form realizowanych przez Filie,
Centrum Aktywizacji Zawodowej w Krakowie.

8. Dyrektor Urzedu moze w uzasadnionych sytuacjach zmieni¢ za zgodgq Zarzadu zakres
wiasciwosci terytorialnej, o ktorej mowa w ust. 6.

9. Starosta Krakowski, bedacy organem zatrudnienia wraz z powiatowym urzedem pracy
tworzy Publiczne Stuzby Zatrudnienia dziatajgce na terenie Powiatu Krakowskiego.

§4

Urzad dziata w szczegoélnosci na podstawie:

- ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 roku, poz. 595 ze zm.),

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity: Dz. U. 2013 roku, poz. 674 ze zm.),

- ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektérych ustaw okreSlajgcych
kompetencje organow administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowg
panstwa (Dz. U. z 1998 roku, Nr 106, poz. 668 ze zm.),

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku - Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz. U. z 1998 roku, Nr 133, poz. 872 ze zm.),
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2.

- ustawy z dnia 29 grudnia 1998 roku o zmianie niektérych ustaw w zwigzku
z wdrazaniem reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. z 1998 roku, Nr 162,
poz. 1126 ze zm.),

- ustawy z dnia 21 stycznia 2000 roku o zmianie niektorych ustaw zwigzanych
z funkcjonowaniem administracji publicznej (Dz. U. z 2000 roku, Nr 12,
poz. 136 ze zm.),

- Decyzji Wojewody Matopolskiego z dnia 14 stycznia 2000 roku,

- Uchwaly Nr XLV/342/10 Rady Powiatu w Krakowie z dnia 31 marca 2010 roku
w sprawie uchwalenia Statutu Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego,

- niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il

PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA
§5

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 roku, poz. 674 ze zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu o0sob niepetnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2011 roku, Nr 127,
poz. 721 ze zm.),

- przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

- innych ustaw regulujgcych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz
wykonywania zadan publicznych,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 ze zm.),

- Krajowego Planu Dziatan na Rzecz Zatrudnienia zawierajagcego zasady realizaciji
Europejskiej Strategii Zatrudnienia oraz strategii i programéw regionalnych,

- strategii, programow, zarzadzen lub uchwat Rady, Zarzgdu, Starosty ksztattujacych
polityke samorzadu powiatowego na lokalnym rynku pracy.

Urzad Pracy Powiatu Krakowskiego realizuje zadania samorzadu powiatowego z zakresu:

A. Polityki rynku pracy w tym:

1) Opracowanie i realizacja programu promociji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku

2)

3)
4)

5)

6)

pracy stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,
o ktérej mowa w odrebnych przepisach;

pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;
udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe;

kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;
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7) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy;

8) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

9) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy;

11) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych;

12) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organow zatrudnienia;

13) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

14) wspotdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie promociji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

15) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw
0 zatrudnieniu socjalnym;

16) wspotpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie swiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

17) przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia;

18) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wypftaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy swiadczenh niewynikajgcych z zawartych umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych swiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego Swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci
z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw, oraz innych
Swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy;

19) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe
o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji;

20) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, w szczegdlnosci przez:

a) realizowanie dziatan sieci EURES we wspotpracy z ministrem wiasciwym do spraw
pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji
dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

21) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, umoéw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;



22) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie
zezwolenia na pobyt czasowy;

23) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

24) organizowanie i finansowanie szkoleh pracownikow powiatowego urzedu pracy;

25) opracowywanie i realizowanie Indywidualnych Planow Dziatania;

26) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajagcych z  programow  operacyjnych  wspdétfinansowanych ze  Srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

27) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez urzedy pracy;

28) organizacja i realizowanie programow specjalnych;

29) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
Zz wojewodzkim urzedem pracy;

30) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy icudzoziemcach
zamierzajacych wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

31) wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych;

32) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

B. Rehabilitacji zawodowej os6b niepetnosprawnych w tym:

1) Opracowywanie i realizacja, zgodnych =z powiatowg strategia dotyczacq
rozwigzywania problemow spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz
0sOb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oraz
przestrzegania praw osob niepetnosprawnych;

2) Wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych osob;

3) Posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla oséb niepetnosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie;

4) Przyznawanie jednorazowo srodkéw PFRON na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
rolniczej albo na wniesienie wktadu do spotdzielni socjalnej w wysokosci okreslonej
W umowie;

5) Realizowanie zadan, o ktorych mowa w art. 26, art. 26d i art. 26e ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

6) Realizowanie zadan na rzecz os6b niepetnosprawnych zarejestrowanych
w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotne albo poszukujgce pracy
niepozostajagce w zatrudnieniu w formie ustug lub instrumentéw rynku pracy na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy;

7) Zlecanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych
fundacjom oraz organizacjom pozarzadowym;

8) Kierowanie osob niepetnosprawnych, ktére wymagajg specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo- rehabilitacyjnego lub innej placéwki szkoleniowej;
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9) Wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow;

10) Doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne;

11) Wspotpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy osob niepetnosprawnych.

C. Innych ustaw, a w szczegélnosci:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 roku, Nr 164, poz.1027 ze zm.),

2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 roku, poz. 1442 ze zm.),

3) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 roku, poz. 1440 ze zm.),

4) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2013
roku, poz. 182 ze zm.),

5) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 roku, poz. 595 ze zm.),

6) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zm.),

7) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013
roku, poz. 330 ze zm.),

8) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamodwien publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 roku, poz. 907 ze zm.),

9) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2011 roku, Nr 43, poz. 225 ze zm.),

10) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentacji
(tekst jednolity: Dz. U. z 2012 roku, poz. 1228 ze zm.),

11) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong migjsc pracy (Dz. U. z 2013 roku, poz. 1291),

12) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 roku o pomocy panstwa w spfacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (Dz. U. z 2009 roku,
Nr 115, poz. 964),

13) innych ustaw.

D. Uchwalt Rady Powiatu Krakowskiego, Uchwat Zarzgdu Powiatu w Krakowie oraz
Zarzgdzen Starosty.

§6

Realizacja zadah Urzedu wymaga wspoétdziatania z organami zatrudnienia, organami
administracji rzadowej i samorzadowej, Zarzadem Powiatu w Krakowie, innymi jednostkami
organizacyjnymi powiatu, Powiatowg Radg Rynku Pracy, Powiatowo-Spoteczng Radag
ds. Osdb Niepetnosprawnych, bezrobotnymi, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami i instytucjami, zajmujgcymi sie problematykg zatrudnienia, aktywizacji
zawodowej, przeciwdziatania bezrobociu i fagodzenia skutkdw bezrobocia, realizacjg



projektéw wspdéifinansowanych z EFS, instytucjami rynku pracy oraz w szczegolnosci
z MPIPS.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

1)

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA | ZARZADZANIE

§7
Dyrektor Urzedu kieruje Urzedem i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektora Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego powotuje i odwotuje Starosta
Krakowski, zgodnie art. 9 ust 5 ustawy.

Dyrektor Urzedu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu i jest
pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor Urzedu Pracy Powiatu
Krakowskiego.

Starosta Krakowski wobec Dyrektora Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego wykonuje
w czesci lub w catosci obowigzki pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy.

Dyrektor Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego przedstawia Radzie Powiatu
Krakowskiego roczng informacje o sytuacji na lokalnym rynku pracy.

Dyrektor Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego skfada Staroscie Krakowskiemu
roczne sprawozdanie z dziatalnosci Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego.

Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora powiatowego urzedu pracy
lub na jego wniosek innych pracownikéw tego urzedu do zatatwiania w imieniu
Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepiséw o postepowaniu administracyjnym.

Dyrektor realizuje zadania takze na podstawie upowaznienia lub Pethomocnictwa
Starosty, Zarzadu Powiatu w Krakowie oraz Rady Powiatu.

ROZDZIAL IV
GOSPODARKA MAJATKOWA | FINANSOWA

§8

Podstawg gospodarki finansowej Urzedu jest plan dochoddéw i wydatkéw zwany
planem finansowym jednostki budzetowe.
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2) Urzad pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek dochoddéw budzetu powiatu.

§9

1) Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor Urzedu.

2) Urzad prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie zadan,
w tym finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

3) Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom Urzedu lub innym osobom na podstawie odrebnych przepiséw
prawnych.

4) Nadzér nad prowadzong przez Urzad gospodarkg finansowg sprawuje Starosta
Krakowski.

§10

1) Dyrektor Urzedu zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone
i nalezyte wykorzystanie.

2) Dyrektor Urzedu zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej.

3) Dyrektor Urzedu zapewnia aby dostep do zasobdow jednostki miaty wytgcznie
upowaznione osoby oraz powierza osobom zarzadzajgcym i pracownikom
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobow
jednostki.

4) Za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej w Urzedzie odpowiedzialno$¢ ponosi
Gtéwny Ksiegowy.

5) Dyrektora Urzedu w zakresie gospodarki majatkowej i finansowej wspierajg
odpowiednio Gtéwny Ksiegowy oraz Kierownik Wydziatu Administracji i Nadzoru.

ROZDZIAL V
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 11

1) Catoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor Urzedu i ponosi za jego
dziatalnos¢ petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2) Dyrektor Urzedu kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora,
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Gtéwnego Ksiegowego oraz Kierownikdw komaorek organizacyjnych.

3) Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora,
a zakres zastepstwa obejmuje wszystkie niezastrzezone zadania i kompetencje
Dyrektora Urzedu.

4) Podczas nieobecnosci Dyrektorow okreslonych w pkt. 3 zastepstwo sprawuje
wyznaczony Kierownik komérki organizacyjne;j.

5) Zakres kompetencyjny Zastepcy Dyrektora ustala w drodze Zarzadzenia Dyrektor
Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego.

6) Gtéwnego Ksiegowego =zatrudnia i zwalnia Dyrektor Urzedu Pracy Powiatu
Krakowskiego.

7) Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach powota¢ drugiego Zastepce Dyrektora
lub powierzy¢ realizacje okre$lonych spraw petnomocnikowi.

8) Glowny Ksiegowy w zakresie realizacji zadan merytorycznych podlega bezposrednio
Dyrektorowi Urzedu. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtownego
Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

9) Gtéwny Ksiegowy kieruje i nadzoruje prace Wydziatu Finansowego oraz sprawuje
nadzér formalny nad stanowiskami pracy, ktére wykonujac zadania publiczne,
posrednio lub bezposrednio powodujg powstawanie zobowigzan lub wydatkow
publicznych.

10)Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje i nadzoruje prace Centrum
Aktywizacji Zawodowej w Krakowie i Zamiejscowych os$rodkéw CAZ w
Krzeszowicach, Skawinie i Stomnikach oraz sprawuje nadzér merytoryczny nad
stanowiskami pracy, ktére wykonujg inne dziatania aktywizujgce w Urzedzie.

11) Naczelnik Wydziatu Ewidencji i Swiadczen nadzoruje prace komoérki organizacyjnej
oraz sprawuje nadzor merytoryczny nad stanowiskami pracy, ktére wykonujg dziatania
formalne i pomocowe w Krakowie, w Filiach Urzedu w Krzeszowicach, Skawinie oraz
Stomnikach.

12) Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, oraz Kierownicy Komérek Organizacyjnych
nadzorujg oraz konsultujg merytorycznie w zakresie swoich kompetencji dziatania
pracownikdw, wykonujgcych zadania w obrebie poszczegoinych komorek
organizacyjnych majgc na uwadze sprawnos¢ i skutecznosé podejmowanych dziatan.

13) Zastepca Dyrektora, Gioéwny Ksiegowy, oraz Kierownicy Komoérek Organizacyjnych
nadzorujg oraz konsultujg merytorycznie w zakresie swoich kompetencji dziatania
pracownikdw, wykonujgcych zadania w obrebie poszczegdlnych projektow,
programéw lub przedsiewziec¢, o ktérych mowa w § 28 niniejszego Regulaminu.

14) Ustaleni kierownicy komérek organizacyjnych, Filii, Wydziatu, Dziatu, Biura, Referatu
i Sekcji nadzorujg merytorycznie i koordynujg dziatania pracownikéw zatrudnionych
na podlegtych im stanowiskach pracy w celu realizacji zadan i priorytetéw Urzedu
Pracy Powiatu Krakowskiego.
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§12
1. Do kompetenciji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegélnosci:

1) Organizowanie pracy Urzedu,

2) Zapewnianie poprawnego i terminowego wykonywania zadan ustalonych przez Zarzad
i Rade Powiatu,

3) Wykonywanie zadan z upowaznienia Starosty,

4) Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

5) Prowadzenie polityki szkoleniowej i rozwoju kadr w Urzedzie,

6) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu,

7) Zlecanie zadan nie ujetych w szczegdtowych zakresach komérkom organizacyjnym lub
poszczegdlnym pracownikom,

8) Nadzorowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu,

9) Planowanie i dysponowanie srodkami FP, EFS, PFRON oraz innymi przeznaczonymi na
aktywizacje zawodowg bezrobotnych, poszukujacych pracy lub innych uprawnionych,

10) Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu,

11) Realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz innych przepisach prawa,

12) Wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

13) Inicjowanie i organizowanie wspodtpracy z partnerami rynku pracy,

14) Zatrudnianie, ocenianie i wynagradzanie pracownikow Urzedu oraz powotywanie
Zastepcy Dyrektora Urzedu,

15) Dokonywanie przegladu standardéw kontroli zarzadczej w Urzedzie dotyczacego etyki
w organizaciji,

16) Wnioskowanie o zmiane przepiséw regulujacych dziatalno$¢ Urzedu, a w szczegdlnosci
opracowywanie i przedkfadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu w Krakowie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

17) Wnioskowanie do Starosty w sprawie tworzenia, przeksztatcania i znoszenia Filii
Urzedu,

18) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
ustalania celéw organizacji,

19) Wspotpraca z organami samorzadow terytorialnych, PRR, instytucjami rynku pracy,
osrodkami pomocy spotecznej i szkotami,

20) Zatwierdzanie do realizacji programoéw, projektéow lub innych inicjatyw podejmowanych
na rzecz pracodawcow lub innych interesariuszy rynku,

21) Akceptowanie inicjowanych projektdw, programoéw i przedsiewzie¢ Urzedu zwigzanych
z aktywizacjg lokalnego rynku pracy,

22) Promowanie Urzedu i dbato$¢ o jego wizerunek i nieustanny rozwoj,

23) Wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego,

24) Planowanie dziatalno$ci szkoleniowej publicznych stuzb zatrudnienia,

25) Ocena dziatalnosci Urzedu,

26) Wdrazanie nowoczesnych narzedzi zarzadczych w tym procedur kontroli zarzadczej,

27) Wykonywanie innych zadan ustawowych lub zleconych do wykonania przez Staroste,
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Zarzad lub Rade Powiatu.

2. Do kompetenciji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7
8)

9)

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz oraz koordynowanie zadan zwigzanych z
promocjg petnego i produktywnego zatrudnienia, rozwoju zasobdéw ludzkich, osiggania
wysokiej jakosci pracy, wzmacniania integracji oraz solidarnosci spotecznej, zwiekszania
mobilnosci na rynku pracy powiatu krakowskiego oraz ustug Urzedu Pracy na zewnatrz,
Wspotdziatanie z Dyrektorem Urzedu w zakresie jego kompetenciji,

Kierowanie i nadzér nad realizacjg zadan prowadzonych w podlegtych komérkach
organizacyjnych,

Przygotowywanie projektu Lokalnego Planu Dziatania oraz innych planéw zwigzanych
z aktywizacjg lokalnego rynku pracy,

Przeprowadzanie badan i analiz rynku pracy powiatu krakowskiego,

Nadzor nad osigganiem przez Urzad odpowiednich wynikéw w zakresie efektywnosci
i skutecznosci dziatan,

Przeprowadzanie badan celdéw i funkcji organizacji, rozmieszczanie uprawnien
decyzyjnych w urzedzie,

Inicjowanie innych przedsiewzie¢ na rzecz rozwoju rynku zatrudnienia w powiecie
krakowskim.

Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego, nalezy:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki,
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych

i finansowych,

Wykonywanie zadan gwarantujacych wydatkowanie srodkéw zgodnie z planem
finansowym Urzedu oraz opracowywanie analiz dotyczgcych optymalnego doboru
metod w realizacji zadan publicznych,
Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania wydatkow publicznych w sposéb terminowy, celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
Kierowanie pracg Wydziatu Finansowego, dokonywanie podziatu obowigzkow
pomiedzy poszczegdlnych pracownikow oraz nadzorowanie ich wykonania,
Nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz pozostatych pracownikéw Urzedu,
w ramach posiadanej funkcji Gtéwnego Ksiegowego Urzedu,
Sporzadzanie analiz umozliwiajacych efektywne i adekwatne wykorzystywanie
zasobow jednostki organizacyjnej,
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania Urzedu,

10) Prowadzenie rejestru faktur i innych tytutdéw dokumentacji ksiegowej,
11) Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposoéb
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12)
13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

zabezpieczajacy jg przed dostepem o0séb nieuprawnionych, zaginieciem lub
Zniszczeniem,

Nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej Urzedu, w ramach poszczego6inych
zrodet,

Przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych planu finansowego jednostki
organizacyjnej,

Opracowywanie projektéw planow finansowych i ich zmian na podstawie informaciji
o planowanej wysokosci wydatkéw,

Dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezgce informowanie
Dyrektora Urzedu o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidtowosci wydatkowania
Srodkow,

Czuwanie nad prawidtowoscig, pod wzgledem finansowym, uméw zawieranych przez
Urzad,

Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentoéw ksiegowych,
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg pracy
Urzedu,

Egzekwowanie od pracownikow Wydziatu sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych
zadan oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazéwek,

Wdrazanie procedur gwarantujgcych bezpieczenstwo majatku i mienia oraz wydatkéw
publicznych,

Inicjowanie i udziat w procesach inwentaryzaciji.

§13

Do kompetencji Kierownikéw komoérek organizacyjnych w zakresie kierowania podlegtg
komérkg organizacyjng nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

Planowanie, wyznaczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtej komorki,
Okreslanie i sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacjq zadah podlegtej
komorki,

Przygotowywanie projektéw instrukcji lub zarzadzen w sprawach nalezacych do
kompetencji komorki organizacyjnej,

Nadzoér nad prowadzonymi pracami planistycznymi i statystycznymi podlegtej komorki
organizacyjnej,

Sprawowanie biezgcej kontroli funkcjonalnej w podlegtej komérce organizacyjnej,
Okreslanie zakreséw czynnosci dla pracownikow podlegtej komorki,

Gospodarowanie powierzonymi sSrodkami wyposazenia stanowisk pracy,

Dbatos¢ o rozwdj kwalifikacji i umiejetnosci podlegtych pracownikow,

Staranne prognozowanie i diagnozowanie zjawisk zewnetrznych i wewnetrznych
majacych wptyw na instytucjonalng obstuge rynku pracy,

10) Kreowanie wspdtpracy z partnerami rynku pracy w terenie oraz wspodtpraca

z wiasciwymi samorzadami gminnymi a takze organizacjami i instytucjami
zajmujgcymi sie problematykg bezrobocia,

11) Egzekwowanie kontroli zarzadczej w podlegtej komorce organizacyjnej,
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12) Inicjowanie dziatan z zakresu dialogu spotecznego i ozywienia gospodarczego na

obszarze dziatania podlegtej komorki.

§ 14

Do kompetencji Kierownikéw komoérek organizacyjnych w zakresie organizowania pracy
podlegtej komérki nalezy w szczegolnosci:

1) Promowanie ustug i form pomocy oferowanych przez podlegtg komérke,

2) Wdrazanie po konsultacji z Dyrektorem usprawnien w zakresie instytucjonalnej
obstugi klientoéw realizowanej przez podlegtg komorke,

3) Realizacja czesci zadan okreslonych w art. 9 ustawy w oparciu o upowaznienie
Starosty wydane na podstawie art. 9 ust. 7 ustawy,

4) Realizacja dziatan zwigzanych z rehabilitacjg zawodowa niepetnosprawnych,

5) Realizacja dziatan zwigzanych z realizacjg innych ustaw,

6) Gromadzenie i przetwarzanie danych ilustrujgcych ilos¢ i jako$¢ realizowanych zadan
publicznych,

7) Biezaca wspdipraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz
profesjonalna i rzetelna wymiana informacji,

8) Dbatos¢ o wizerunek Urzedu jako profesjonalnej instytucji wsparcia, pomocy
i kompetencji.

§15
Do wspdlnych, podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien Kierownikow

komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

Realizowanie celow i priorytetéw Urzedu poprzez prawidtows i rzetelng organizacje
pracy podlegtej komodrki organizacyjnej,

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej,

Nadzor nad witasciwym stosowaniem przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, przepiséw wykonawczych i innych koniecznych do
wiasciwego realizowania zadan Urzedu Pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Podejmowanie, w zakresie ustalonym przez regulamin, dziatan i prowadzenie spraw
oraz przygotowywanie materiatéw informacyjno-sprawozdawczych w odniesieniu do
zadan zleconych przez samorzad powiatowy lub inne organy decyzyjne,

Realizacja postanowien wynikajacych z zarzgdzen wewnetrznych i dyspozyciji
Dyrektora Urzedu, oraz informowanie o nich podlegtych pracownikow,

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach kompetencji zgodnie
z zakresem dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznien Starosty,
Dyrektora Urzedu lub Zastepcy Dyrektora Urzedu,

Zapoznawanie pracownikbw z zadaniami komérki  organizacyjnej oraz
obowigzujgcymi aktami normatywnymi,

Dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdw, umozliwianie pracownikom
uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia,

15



9) Wykonywanie zadan zwigzanych z instruktazem stanowiskowym pracownikéw,
stazystow i praktykantow w ramach szkolenia wstepnego w zakresie bhp,

10) Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

11) Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

12) Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

13) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektora Urzedu lub Z-cy Dyrektora Urzedu,

14) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

15) Aktywne uczestnictwo w realizacji zadan informacyjnych realizowanych za
posrednictwem mediow,

16) Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

17) Pozyskiwanie od innych komérek organizacyjnych urzedu materiatéw, informagiji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

18) Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru
dziatania podlegtej komérki organizacyjnej,

19) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

20) Prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej
dotyczacej urzedu,

21) Aktualizowanie informacji nalezacych do zakresu dziatania podleglych komorek
organizacyjnych na stronie internetowej, BIP oraz tablicach informacyjnych,

22) Przekazywanie dokumentacji oraz akt osobowych o0séb bezrobotnych [
poszukujacych pracy do archiwum zaktadowego.

§ 16

Postanowienia § 13-15 majq zastosowanie odpowiednio do Gtéwnego Ksiegowego Urzedu.

ROZDZIAL VI
OGNIWA ORGANIZACYJNE URZEDU

§17

1) W Urzedzie mozna wyodrebni¢ nastepujgce ogniwa organizacyjne: komorki
organizacyjne, stanowiska pracy, stanowiska kierownicze.

2) W Urzedzie realizowane sa funkcje formalne, aktywne, finansowe oraz wspierajace,
ktorym mozna przyporzadkowac okreslone stanowiska kierownicze, stanowiska pracy
lub cate komorki organizacyjne.

§18

1) W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:
o Filia,
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Wydziat,

Odaziat,

Dziat,

Biuro,

Referat,

Sekcja,

Samodzielne stanowisko pracy.

2) O ilosci utworzonych Oddziatéw, Dziatéw, Biur, Referatow, Sekcji i Samodzielnych
Stanowisk pracy decyduje Dyrektor Urzedu w oparciu o potrzeby i posiadane mozliwosci
finansowo - etatowe.

3) W Filiach wedtug potrzeb, moga by¢ tworzone Sekcje i Samodzielne stanowiska pracy.

4) W ramach Wydziatu moga by¢ tworzone odpowiednio: Dziaty, Biura, Referaty, Sekcje
i Samodzielne Stanowiska Pracy.

5) W ramach Wydziatu CAZ moze by¢ utworzony Oddziat.

6) Komorka organizacyjna Urzedu, kazda zgodnie z zakresem okreslonym w regulaminie,
prowadzi sprawy i podejmuje dziatania zwigzane z realizacjg zadan kompetencyjnych
Urzedu.

7) W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywac state lub dorazne Zespoty
lub Komisje.

8) Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo taczy¢ Ilub dzieli¢ zadania
przewidziane dla danego stanowiska.

§19

1) Na terenie dziatania Urzedu funkcjonujg Filie, a w nich Zamiejscowe Osrodki CAZ.

2) Dyrektor Urzedu moze wnioskowaé o utworzenie, przeksztatcanie, zniesienie Filii lub
zmiane ich wtasciwo$ci terytorialnej, w trybie przewidzianym przez niniejszy regulamin.

§ 20

1) Filia, Wydziat, Oddziat, Dziat jest komorka organizacyjng grupujaca kilka stanowisk
pracy zajmujgcych sie okreslong problematykg i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy
lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie i wtasciwg jako$¢ wykonywanych zadan.

2) Filia, Wydziatem, Oddziatem, Dziatem, kieruje powotany przez Dyrektora Kierownik Filii,
Wydziatu, Oddziatu, Dziatu, a w uzasadnionych przypadkach moze zosta¢ powotany
odpowiednio Zastepca Kierownika.
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3) W obrebie Filii, Wydziatu, Oddziatu, Dziatu na wniosek Kierownika, Dyrektor moze
powotywac statych lub czasowych Konsultantow poszczegdlnych zagadnieh i spraw.

§ 21

1) Na wniosek Zastepcy Dyrektora w obrebie Wydziatu CAZ moze by¢ wyodrebniony
Oddziat.

2) Oddziat wyodrebniony w Wydziale CAZ tworzy, taczy lub likwiduje w drodze zarzadzenia
Dyrektor Urzedu.

§ 22
1) Biuro jest przynajmniej 4-osobowg komorka organizacyjng realizujgca wyspecjalizowane
zadania merytoryczne z zakresu ustug rynku pracy i instrumentoéw rynku pracy lub zadan

administracji publicznej.

2) Biurem tworzonym jako samodzielna komoérka organizacyjna w Urzedzie lub w Wydziale
moze kierowac¢ Kierownik Biura.

3) Biura wyodrebniane w Wydziatach tworzy, taczy lub likwiduje w drodze zarzadzenia
Dyrektor Urzedu.

§ 23
1) Referat jest przynajmniej 3 stanowiskowg komorkg organizacyjng realizujaca jednolite
zadania merytoryczne zblizone tematycznie lub wymagajgce stosowania podobnych

procedur dziatania.

2) Referatem, ktéry moze by¢ tworzony jako samodzielna komorka organizacyjna
w Urzedzie moze kierowac¢ Kierownik Referatu.

3) Referaty wyodrebniane w Wydziatach lub Dziatach tworzy, taczy lub likwiduje w drodze
zarzadzenia Dyrektor Urzedu.

§24

1) Sekcja jest przynajmniej 3-osobowa komodrkg organizacyjng realizujgcg zadania
merytoryczne, nalezace do tego samego Pionu dziatah.
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2) Sekcja, jako samodzielng komorka organizacyjna, moze kierowac¢ Kierownik Sekcji, a
prace Sekcji wyodrebnionej w obrebie Filii, Wydziatu lub Dziatu koordynuje wyznaczony
przez odpowiedniego Kierownika pracownik.

3) Decyzje w sprawie powstania Sekcji i jej kierownictwa podejmuje Dyrektor Urzedu na
wniosek wiasciwego kierownika komorki organizacyjne;j.

§ 25

1) Samodzielne Stanowisko Pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjng ktérg tworzy sie
w sytuacji koniecznego organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, bez
uzasadnienia powotania wiekszej komorki organizacyjne;.

2) Samodzielne Stanowisko Pracy moze by¢ tworzone w obrebie Filii, Wydziatu, Dziatu,
Biura, lub jako komodrka samodzielna w Urzedzie. Decyzje w tej sprawie podejmuje
Dyrektor Urzedu.

3) Samodzielne Stanowisko Pracy moze funkcjonowaé w formie wieloosobowe;j.

§ 26
1) Wewnetrzng organizacje kazdej komorki organizacyjnej obejmuije:

a) zakres kompetencji okreslony w Regulaminie,
b) wykaz stanowisk pracy,

c) karty stanowisk pracy,

d) karty kompetencji i odpowiedzialnosci,

e) zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownikéw.

2) Dyrektor moze za zgoda pracownika upowazni¢ go do wykonywania okreslonych zadan.

§ 27

1) W Urzedzie wystepuja stanowiska pracy jedno i wieloosobowe, ktérych wykaz ustala
Dyrektor Urzedu w porozumieniu z Kierownikami komoérek organizacyjnych.

2) W Urzedzie mozliwy jest podziat etatu pracowniczego na czes$ci w sytuacjach realizaciji
zadan wymagajacych odrebnego rozliczania i osiggania okreslonych wynikow pracy.

§ 28

1) W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajacych z polityki lokalnego rynku pracy
Dyrektor Urzedu moze powotywa¢ na wniosek Zastepcy Dyrektora oraz Kierownikow
komérek organizacyjnych, w drodze zarzadzenia Zespoty, Komisje zadaniowe, Zespoty
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projektowe, konsultantow przedsiewzieé, kierownikow programéw lub projektéw oraz
koordynatorow, konsultantéw i doradcow dziatajacych stale lub doraznie w ramach
inicjatyw projektowych i programowych urzedu.

2) Realizacje zadan powotanych zespotéw lub innych, o ktérych mowa w ust. 1, okreslajg
instrukcje, zarzadzenia lub regulaminy.

§ 29

1) Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja kierunki i sposob dziatania podlegtej im
jednostki, motywujgc pracownikdw do wskazanego realizowania zadan oraz dokonujg
oceny funkcjonowania podlegtej komorki organizacyjnej lub poszczegdlnych stanowisk
pracy w Swietle przyjetych zatozen.

2) Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi Urzedu do zatwierdzenia.

3) Na wniosek Kierownika komorki organizacyjnej Dyrektor moze powota¢ Zastepce
kierownika komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL VII

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU

§ 30

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Filia Urzedu w Krzeszowicach — FK,

2) Filia Urzedu w Skawinie — FSK,

3) Filia Urzedu w Stomnikach — FStL,

4) Woydziat Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ,
5) Wydziat Ewidencji i Swiadczen — ES,

6) Wydziat Finansowy — WF,

7) Wydziat Organizacyjno-Prawny — OP,

8) Woydziat Administracjii Nadzoru —AN,

9) Biuro Wspotpracy i Promocji — BW,

10)Samodzielne stanowisko ds. polityki personalnej urzedu — KA.

§ 31

1) Szczegdtowy zakres podstawowych zadan komérek organizacyjnych Urzedu okresla
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2)

3)

4)

Rozdziat VIII niniejszego Regulaminu.

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Komarkami organizacyjnymi Urzedu kierujg odpowiednio Kierownicy Filii i Wydziatu.

Komérkami organizacyjnymi w Urzedzie innymi niz wskazane w ust. 3 mogq kierowac
powotani kierownicy lub ustaleni pracownicy.

ROZDZIAL VI

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 32

Do zakresu zadan podstawowych Filii Urzedu w Krzeszowicach nalezy w szczegolnosci:

1.

Realizowanie wskazanych dziatan formalnych wedtug wtasciwosci terytorialnej:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

Wykonywanie zadan z zakresu ewidencji, w tym rejestrowanie zgtaszajacych sie
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

Obstuga bezrobotnych uprawnionych do okreslonych swiadczen;

Obstuga 0s6b uprawnionych do pobierania innych $wiadczen okreslonych w
ustawie;

Wydawanie decyzji, postanowien lub zaswiadczen;

Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego;

Ustalanie profili pomocy dla klientow;

Opracowywanie i realizowanie Indywidualnych Planéw Dziatania.

Realizowanie zadan Zamiejscowego Osrodka CAZ, w tym:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

Realizowanie ustug posrednictwa pracy dla klientow Filii;

Realizowanie ustug poradnictwa zawodowego dla klientow Filii;

Kierowanie osob uprawnionych na szkolenia;

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy, w tym m.in.:
stazy, przygotowania zawodowego dorostych, stypendium z tytutu dalszej nauki, prac
spotecznie-uzytecznych, robot publicznych, zwrotu kosztéw opieki na dzieckiem lub
osobg zalezng;

Realizowanie dodatkowych instrumentow adresowanych do bezrobotnych do 30
roku zycia: bondéw szkoleniowych, stazowych, zatrudnieniowych i na zasiedlenie;
Finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem
przez powiatowy urzad pracy;

Finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych

poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy
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urzad pracy;

8) Finansowanie kosztéw badan lekarskich, psychologicznych i specjalistycznych;

9) Zawieranie w ramach przyznanego Ilimitu umoéw o jednorazowag refundacje
poniesionych kosztow z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego w tym za skierowanych do
pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy
W ZyCiu;

10) Inicjowanie, kierowanie i organizowanie form aktywizacji w ramach ustawy
o rehabilitacji zawodowej niepetnosprawnych;

11) Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z
postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,;

12) Obstuga os$wiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy obywatelowi
Republiki Armenii, Republiki Biatorus, Republiki Gruzji, Republiki Motdowy,
Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy.

3. Realizowanie zadan zwigzanych z realizacjg projektéw EFS oraz projektow i programéw,
w tym finansowanych lub wspétfinansowanych z innych zrédet, w zakresie:

1) Prowadzenia rekrutacji i naboru uczestnikéw poszczegoélnych programow
aktywizacji zawodowej lub beneficjentéw realizowanych projektow;

2) Okreslania  istniejacych  grup  zagrozonych  szczegdélnym  ryzykiem
zatrudnieniowym, ustalania ich rozmiaru oraz wnioskowania do Dyrektora Urzedu
w sprawie inicjowania kompleksowych programéw aktywizacyjnych dla
priorytetowych grup bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) Kierowania bezrobotnych do dziatan aktywizacyjnych;

4) Kierowania bezrobotnych do udziatu w Programie Aktywizacja i Integracja;

5) Inicjowania i realizowanie programéw specjalnych;

6) Realizowania wiasnych inicjatyw i przedsiewzie¢ na rzecz lokalnego rynku pracy.

4. Realizowanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig Filii, w tym:

1) Gospodarowanie $rodkami FP, EFS, PFRON w ramach przyznanego
wewnetrznego limitu tych srodkow;

2) Legalne wydatkowanie $rodkéw publicznych wynikajacych z alokacji na
finansowanie ustawowych zadanh obligatoryjnych;

3) Przygotowywanie dokumentéw do finansowego rozliczenia i oceny prac
spotecznie uzytecznych, robét publicznych, stazy oraz innych instrumentéw rynku
pracy okreslonych w ustawie i realizowanych przez Filie;

4) Tworzenie zestawien, formularzy Ilub list wyptat stanowigcych podstawe
przekazywania naleznych swiadczen z tytutu bezrobocia lub uczestnictwa
w programie aktywizacji zawodowej wraz z kontrolg formalng i merytoryczng;

5) Prowadzenie spraw kancelaryjno-informacyjnych Filii;

6) Wstepne przygotowywanie projektéw drukéw i formularzy;

7) Wykonywanie analiz dziatalnosci, analiz ekonomicznych i innych na potrzeby
Dyrektora, w tym: kontrola efektywnosci programéw rynku pracy,
w szczegolnosci w kontekscie wskaznikdw efektywnosci zatrudnieniowej
i kosztowej, monitorowanie pracy doradcow klienta oraz procesu profilowania;
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8)

9)

Tworzenie baz danych statystycznych i nadzér nad funkcjonowaniem
i wykorzystaniem sprzetu komputerowego w Filii;

Zamieszczanie na stronach internetowych Urzedu informacji publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komoérki;

10) Przygotowywanie dokumentéw wytworzonych w Fili do archiwizacji oraz

prowadzenie depozytéw przedarchiwalnych;

11) Dbato$¢ o majatek, wyposazenie i stan funkcjonalny Filii Urzedu.

5. Realizowanie zadan zwigzanych z partnerstwem i wspoétpracg na lokalnym rynku pracy,

w tym:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

Wspoidziatanie w ramach kontroli i monitoringu rynku pracy;

Marketing ustug oferowanych przez Filie;

Promowanie dziatalnosci Urzedu i dbatos¢ o jego rozwoj;

Wspdtdziatanie z pozostatymi komorkami Urzedu m.in. w zakresie: zgtaszania
potrzeb administracyjno-technicznych, opracowywania i rozpowszechniania
materiatdbw promocyjnych i informacji dla klientow Urzedu, organizowania
spotkan i konferencji, itp.;

Biezgca wspétpraca z gminami powiatu krakowskiego oraz instytucjami w
zakresie wspierania i integracji mieszkancéw powiatu, a takze dazenie do
wzmachiania solidarnoéci spotecznej wsréd grup w najtrudniejszej sytuacii
zyciowej i zawodowej;

Wspotpraca i kooperacja w zakresie pozostatych zadan samorzadu powiatowego
realizowanych przez Urzad;

Aktywne wiaczanie sie we wszystkie wydarzenia organizowane na terenie
powiatu oraz w okolicach, np. przez uczestnictwo w targach, konferencjach,
seminariach, itd., zwigzanych z petnym i produktywnym zatrudnieniem, rozwojem
przedsiebiorczosci, kreowaniem wysokiej jakosci pracy, rozwojem zasobow
ludzkich lub zwiekszaniem mobilnosci na rynku pracy.

§ 33

Zadania okreslone w § 32 wykonujg odpowiednio Filia Urzedu w Stomnikach i Filia Urzedu
w Skawinie.

§ 34

W ramach Urzedu wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace wyspecjalizowang
komorka organizacyjng powiatowego urzedu pracy, ktore realizuje zadania w zakresie ustug
rynku pracy oraz instrumentow rynku pracy, zgodnie z art. 9b ust. 1 Ustawy.

§ 35

Do zakresu =zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowe] nalezy w
szczegoblnosci:
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1. Wykonywanie wyspecjalizowanych zadah w zakresie ustug rynku pracy oraz
instrumentow rynku pracy dla klientéw zarejestrowanych w Krakowie miedzy innymi
poprzez:

1) Organizowanie pracy doradcéw klienta zwigzanych z ustugami i instrumentami rynku
pracy;

2) Profilowanie pomocy, ponowne profilowanie pomocy oraz prowadzenie segmentaciji
klientow;

3) Opracowywanie i realizowanie Indywidualnych Planéw Dziatania;

4) Realizowanie ustug posrednictwa pracy, w tym posrednictwa pracy w ramach sieci
EURES dla pracodawcéw krajowych i pracodawcéw z panstw EOG;

5) Realizowanie ustug poradnictwa zawodowego, w tym organizacja szkolen z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy;

6) Kierowanie osob uprawnionych na szkolenia;

7) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy, w tym m.in.:
stazy, przygotowania zawodowego dorostych, stypendium z tytutu dalszej nauki, prac
spofecznie-uzytecznych, robdt publicznych, zwrotu kosztéw opieki na dzieckiem lub
osobg zalezng;

8) Realizowanie instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30 roku zycia: bonéw
szkoleniowych, stazowych, zatrudnieniowych oraz na zasiedlenie;

9) Finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem
przez powiatowy urzad pracy;

10) Finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych
poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy
urzad pracy;

11) Refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych skfadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego w tym za
skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmujg zatrudnienie
po raz pierwszy w zyciu;

12) Finansowanie kosztéw badan lekarskich, psychologicznych i specjalistycznych;

13) Inicjowanie, kierowanie i organizowanie form aktywizacji w ramach ustawy
o rehabilitacji zawodowej niepetnosprawnych.

2. Wykonywanie wyspecjalizowanych zadan w zakresie ustug rynku pracy oraz
instrumentéw rynku pracy na rzecz wszystkich klientéw Urzedu Pracy Powiatu
Krakowskiego w zakresie rozwoju zasobow ludzkich na terenie Powiatu Krakowskiego
miedzy innymi poprzez:

1) Dokonywanie oceny kompetencji oraz diagnozy predyspozycji psychofizycznych;

2) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen dla uprawnionych oséb, w tym
m.in.: diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych o0s6b uprawnionych, przygotowywanie
i upowszechnianie planu szkolen, zlecanie szkolenia instytucji szkoleniowej,
kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen, zawieranie trojstronnych
uméw  szkoleniowych, monitorowanie przebiegu oraz prowadzenie analiz
skutecznosci i efektywnosci organizacji szkoleh przez specjalistéw ds. rozwoju
zawodowego;

3) Finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji;
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4)
5)
6)

Finansowanie kosztéw studiow podyplomowych;

Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia;

Finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikow i
pracodawcow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

3. Wykonywanie wyspecjalizowanych zadan w zakresie ustug rynku pracy oraz
instrumentow rynku pracy na rzecz wszystkich klientow Urzedu Pracy Powiatu
Krakowskiego w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci i tworzenia nowych miejsc pracy na
terenie Powiatu Krakowskiego miedzy innymi poprzez:

1)

2)

3)

Dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej,

kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;

Wspodtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi

polegajaca w szczegoélnosci na:

- opiniowaniu wnioskow o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla
bezrobotnego skierowanego przez powiatowy urzad pracy,

- wydawaniu zaswiadczeh potwierdzajgcych posiadanie statusu bezrobotnego
przez osoby ubiegajace sie o pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

- kierowaniu bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy,

- monitorowaniu, we wspotpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez
wymagany okres, bezrobotnych skierowanych przez powiatowe urzedy pracy
u pozyczkobiorcow, na utworzonych stanowiskach pracy;

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy, w tym m.in.:

Swiadczen aktywizacyjnych, grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie

telepracy, dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie  skierowanego

bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia, prac interwencyjnych.

4. Realizowanie zadan zwigzanych z realizacjq projektéw EFS oraz projektéw i programéw,
w tym finansowanych lub wspétfinansowanych z innych zrodet, w zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Realizowania programu promaciji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych;
Opracowywania propozycji wnioskdéw aplikacyjnych wraz z wymagang dokumentacjg
dotyczacych projektow i programéw rynku pracy, w tym finansowanych lub
dofinansowanych z Rezerwy Ministra i EFS;

Prowadzenia rekrutacji i naboru uczestnikow poszczegdlnych programéw aktywizacji
zawodowej lub beneficjentéw realizowanych projektéw;

Okreslania istniejgcych grup zagrozonych szczegdlnym ryzykiem zatrudnieniowym,
ustalania ich rozmiaru oraz wnioskowania do Dyrektora Urzedu w sprawie inicjowania
kompleksowych programoéw aktywizacyjnych dla priorytetowych grup bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

Wdrazania projektow, projektow pilotazowych, programéw specjalnych, krajowych,
regionalnych i innych;

Realizowania wtasnych inicjatyw i przedsiewzie¢ na rzecz lokalnego rynku pracy.

5. Realizowanie zadan zwigzanych ze sprawozdawczo$cig i planowaniem dziatan CAZ,
w tym:

1) Gospodarowanie srodkami FP, EFS, PFRON w ramach przyznanego limitu tych
Srodkow;
2)  Wykonywanie analiz dziatalnosci, analiz ekonomicznych i innych na potrzeby
Dyrektora, w tym: kontrola efektywnosci programéw rynku pracy, w
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szczegolnosci w kontekscie wskaznikow efektywnosci zatrudnieniowej i
kosztowej, monitorowanie pracy doradcow klienta oraz procesu profilowania;

3)  Wstepne przygotowywanie projektéw drukéw i formularzy;

4)  Prowadzenie badan i analiz lokalnego rynku pracy;

5)  Wspdtpraca w tworzeniu informaciji dla klientéw Urzedu;

6) Zamieszczanie na stronach internetowych Urzedu informacji publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komoérki;

7) Realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem, raportowaniem oraz
sprawozdawczoscig zatatwianych spraw;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng w szczegdlnosci w zakresie
prawidtowosci jej udzielania oraz sprawozdawczosci;

9) Opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organow zatrudnienia.

6. Realizowanie zadan zwigzanych z partnerstwem i wspétpracg na lokalnym rynku pracy,
w tym:

1) Wspdtdziatanie w ramach kontroli i monitoringu rynku pracy;

2) Biezaca wspotpraca z gminami powiatu krakowskiego oraz instytucjami
w zakresie wspierania i integracji mieszkancéw powiatu, a takze dazenie do
wzmacniania solidarnosci spotecznej wsrdéd grup w najtrudniejszej sytuacji zyciowej
i zawodowej;

3) Wspdlpraca z gminami w  zakresie  upowszechniania  ofert  pracy
i informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji robét publicznych oraz prac spotecznie
uzytecznych;

4) Aktywne wiaczanie sie we wszystkie wydarzenia organizowane na terenie powiatu
oraz w okolicach, np. przez uczestnictwo w targach, konferencjach, seminariach, itd.,
zwigzanych z petnym i produktywnym zatrudnieniem, rozwojem przedsiebiorczosci,
kreowaniem wysokiej jakosci pracy, rozwojem zasobdw ludzkich lub zwiekszaniem
mobilnosci na rynku pracy;

5) Wspoditpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie swiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz
innych zasobow informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych
w poszukiwaniu pracy.

§ 36

Propozycje wyodrebnienia ewentualnych komérek organizacyjnych w obrebie CAZ wraz
z projektem podziatu zadan przedkifada Kierownik CAZ po otrzymaniu aprobaty Zastepcy
Dyrektora Urzedu.

§ 37

1. Do zakresu zadan podstawowych Wydziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy
w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z rejestracja i przyznawaniem Swiadczeh
okreslonych w ustawie,
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2) Woydawanie decyzji administracyjnych w sprawach klientéw urzedu pracy,

3) Gwarantowanie dostepu do informacji o rynku pracy i informacji zawodowej,

4) Prowadzenie dziatan zwigzanych z udzielaniem informacji o formach pomocy
oferowanej przez urzad pracy,

5) Wykonywanie zadan zwigzanych z informacjg publiczna,

6) Wydawanie zaswiadczen wobec osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

7) Zamieszczanie na stronach internetowych urzedu informacji publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki,

8) Nadzor nad prawidtowoscia  funkcjonowania i  wykorzystania  sprzetu
komputerowego i biurowego w obrebie komorki,

9) Realizacja zadan wynikajacych z zakresu koordynacji Swiadczen, wspodtpraca
z Wojewodzkim Urzedem Pracy,

10) Przyznawanie i weryfikacja do wyptaty dodatkow aktywizacyjnych,

11) Realizowanie zadan telefonicznego centrum informacyjnego urzedu,

12) Obstuga bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

13) Wprowadzanie danych do systemu informatycznego, ich aktualizacja,

14) Obstuga bezrobotnych z prawem do Swiadczeh w zakresie dziatania Wydziatu,

15) Udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych praw i obowigzkow bezrobotnych
i poszukujacych pracy, wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

16) Wspotpraca z pracodawcami w zakresie rejestracji osob zwalnianych z przyczyn nie
dotyczacych pracownikow,

17) Prowadzenie ewidencji i obstugi formalnej zarejestrowanych osdb bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

18) Prowadzenie korespondencji zewnetrznej w sprawach oséb zarejestrowanych,

19) Dokonywanie zgtoszen, wyrejestrowan oraz korekt w zakresie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,

20) Wspdtdziatanie w sprawach prowadzonych przed organami sprawiedliwosci,

21) Parafowanie zewnetrznych pism, decyzji lub uméw i porozumien wymagajgcych
podpisu Dyrektora,

22) Koordynowanie zadan okreslonych w art. 9 ust 1 pkt. 2a, 4, odpowiednio 12, 13, 14,
14a, 14b, 15, 18, 23 ustawy realizowanych w Wydziale oraz na odpowiednich
stanowiskach w Filiach Urzedu,

23) Prowadzenie dziatan usprawniajgcych lub utatwiajacych obstuge klientéw,
w tym odpowiednig w formie, tresci i czasie wizualizacje Urzedu,

24) Dokonywanie korekt dokumentéw zgtoszeniowych we wspotpracy z wiasciwym
Oddziatem Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

25) Realizowanie programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowigcego czeS¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych
w obszarze dotyczacym bezrobotnych z ustalonym Il profilem pomocy,

- przygotowywanie Indywidualnego Planu Dziatania wobec w/w grupy,
- ponowne profilowanie po okresie aktywizacji zawodowej,

26) Wspdtpraca z gminami w zakresie upowszechniania informac;ji o realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow
0 zatrudnieniu socjalnym,

27) Powiadamianie Strazy Granicznej lub wojewody o zarejestrowaniu osoby, o ktorej
mowa w art.1 ust.3pkt.2 lit. ha jako bezrobotnej,

28) Tworzenie wzorcow decyzji administracyjnych, oswiadczen lub innych drukéw
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niezbednych do realizacji zadah komorki,

29) Opracowywanie informatoréw dotyczacych zadan komorki i rozpowszechnianie
materiatdbw promocyjnych urzedu,

30) Wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych przepiséw,

31) Udzielanie odpowiedzi na wnioski potwierdzajgce okresy zarejestrowania,

32) Przechowywanie depozytu przedarchiwalnego dotyczacego zbioru kart
rejestracyjnych,

33) Wspdtdziatanie z pozostatymi komdrkami urzedu,

34) Przyznawanie rolnikom zwalnianym z pracy $wiadczen przewidzianych w ustawie.

2. Na wniosek Naczelnika Wydziatu Dyrektor moze powota¢ Zastepce Naczelnika.

§ 38

1. Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Wspodtpraca w planowaniu i pozyskiwaniu oraz dystrybucja srodkéw finansowych dla
odpowiednich komérek organizacyjnych Urzedu,

2) Realizowanie zadan finansowych zwigzanych z realizacjg ustawy,

3) Kontrola wydatkéw i nadzoér nad ich przeptywem,

4) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych,

5) Dokonywanie przelewdw na rzecz uprawnionych i kontrahentéw,

6) Wspdtpraca z ZUS, US, PFRON i innymi jednostkami w zakresie rozliczen
finansowych Urzedu,

7) Kontrola dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie,

8) Obstuga kasowa,

9) Prowadzenie rachunkowosci,

10) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym i obowigzujgcym porzadkiem prawnym,

11) Terminowe rzetelne sporzgadzanie sprawozdawczo$ci finansowej,

12) Zamieszczanie na stronach internetowych Urzedu oraz w BIP informacji publicznej
z zakresu dziatania komorki i poziomu wydatkowania srodkow,

13) Opracowanie materiatow informacyjnych i rozliczeniowych na potrzeby organéw
zatrudnienia, PRR, kierownictwa Urzedu,

14) Prowadzenie badan dotyczacych efektywnosci kosztowej realizacji poszczegdélnych
zadan w Urzedzie,

15) Wspotdziatanie z pozostatymi komorkami Urzedu,

16) Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatbw o gospodarce finansowej Urzedu,

17) Prowadzenie spraw w zakresie wypfat wynagrodzen dla pracownikéw i
zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

18) Prowadzenie windykacji wierzytelnosci,

19) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z budzetem powiatowej jednostki
organizacyjnej, w tym spraw zwigzanych z mieniem i majatkiem Urzedu,

20) Wdrazanie procedur wzmacniajacych kontrole zarzgdcza,
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21) Prowadzenie spraw finansowych w odpowiednich programach komputerowych

Do

uzytkowanych w Urzedzie.

§ 39

zakresu zadan podstawowych Wydzialu Organizacyjno-Prawnego nalezy

w szczegolnosci:

1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

Obstuga organizacyjna Urzedu w ramach wspotpracy z Zarzadem, Rada Powiatu
w Krakowie i Powiatowg Radg Rynku Pracy,

Przygotowywanie materiatbw merytorycznych na posiedzenia Powiatowej Rady Rynku
Pracy, Sesji Rady Powiatu i innych,

Merytoryczne przygotowanie i obstuga narad, spotkan, zebran oraz posiedzen
organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

Wspotpraca krajowa — nawigzywanie kontaktéw z innymi instytucjami,

Koordynacja ustalen oraz prowadzenie rejestru zawartych uméw i porozumien z innymi
jednostkami dotyczacymi zakresu i dziatania Urzedu,

Inicjowanie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z partnerstwem i wspoétpraca
programowa,

Koordynacja uczestnictwa i prowadzenie rejestru reprezentacji w zakresie wspotpracy,
w tym udziatu Dyrektora lub wyznaczonych pracownikow w konferencjach, zjazdach,
sympozjach, itp.,

Monitorowanie zmian w przepisach prawnych: codzienna weryfikacja i aktualizacja oraz
biezace wysylanie informacji o wprowadzonych zmianach do wszystkich kierownikow
komérek merytorycznych,

Gromadzenie dokumentéw programowych zwigzanych z problematyka rynku pracy,

10) Prowadzenie zbioru publikacji i wydawnictw oraz artykutéw prasowych,
11) Zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu informacji publicznej oraz innych

niezbednych informacii.

2. W zakresie planowania i kontroli:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

Wspdttworzenie programéw, plandéw i sprawozdah oraz raportdw wlasnych dotyczacych
dziatalnosci Urzedu,

Prowadzenie statystyki publicznej Urzedu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

Wykonywanie analiz dziatalnosci, analiz ekonomicznych i innych na potrzeby Dyrektora,
w tym: kontrola efektywno$ci programow rynku pracy, w szczegolnosci w kontekscie
wskaznikéw efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowej, monitoring wykonania zadan
ustawowych, monitorowanie pracy doradcow klienta oraz procesu profilowania,
Wykonywanie analiz dotyczacych optymalnego doboru metod i Srodkéw funkcjonowania
urzedu pracy, w tym w szczegodlnosci kosztéw osobowych, rzeczowych powigzanych
z realizacjg zadanh publicznych,

Przygotowywanie planu pracy Urzedu oraz zatozen do projektu budzetu,
Przygotowywanie planu rocznych celéw strategicznych,

Wdrazanie i testowanie nowoczesnych rozwigzan organizacyjnych w Urzedzie.

3. Sprawy zwigzane z obstugg prawna, w tym:

1)

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach bezrobotnych, poszukujgcych
pracy i innych uprawnionych — przygotowywanie projektéw indywidualnych decyzji,
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2) Prowadzenie indywidualnych spraw i postepowan wyjasniajgcych w sprawach
szczegolnych przekazanych do zatatwienia przez inne komorki Urzedu,

3) Opracowywanie oraz aktualizacja wzornika dokumentaciji, w tym: drukéw, formularzy
i aktow wewnetrznych urzedu,

4) Opiniowanie aktow prawnych i projektow umow zawieranych przez Urzad,

5) Wydawanie opinii prawnych — samodzielnie lub we wspétpracy z Kancelarig Prawng
obstugujacg Urzad,

6) Sprawowanie nadzoru na sprawami windykacyjnymi, egzekucyjnymi, sgdowymi i innymi
prowadzonymi przez Kancelarie w imieniu Urzedu,

7) Przygotowywanie projektow regulaminow wewnetrznych, zarzadzen, polecen, procedur
i instrukcji wprowadzanych w celu usprawnienia lub prawidtowego funkcjonowania
Urzedu,

8) Przygotowywanie projektow Zarzadzen Dyrektora dotyczacych funkcjonowania Urzedu
oraz Zarzadzen zwigzanych z organizowaniem pracy Urzedu,

9) Prowadzenie odpowiednich rejestréw, w tym rejestru petnomocnictw i upowaznien oraz
innych ewidenciji, wykazdw, spiséw, niezbednych do prawidtowego dziatania Urzedu,

10) Prowadzenie rejestru komisji i zespotdw dziatajacych na rzecz Urzedu,

11) Wspotpraca w tworzeniu informac;ji dla klientéw Urzedu,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg i egzekucjg nienaleznie pobranych
zasitkdw i innych swiadczen lub nienaleznie otrzymanej pomocy w zakresie nalezacym do
Wydziatu,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem zawieranych umoéw, w tym
prowadzenie rejestru zwolnionych zabezpieczen,

14) Prowadzenie postepowan w sprawie o umorzenie nienaleznie pobranych swiadczen
— przygotowywanie dokumentacji pod opinie Powiatowej Rady Rynku Pracy,

15) Prowadzenie dziatan zapewniajacych sprawne funkcjonowanie Urzedu, obstuge
prawng Dyrekcji Urzedu, obstuge obywateli,

16) Zatatwianie skarg, wnioskéw i postulatéw obywateli lub przekazywanie do zatatwienia wg
wiasciwosci,

17) Prowadzenie spraw oraz nadzér nad pomocg udzielong w zakresie sptaty kredytow
mieszkaniowych osobom ktore utracity prace,

18) Uczestnictwo i zatatwianie biezacych spraw zwigzanych z prowadzong kontrolg
zewnetrzna,

19) Obstuga prawna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

20) Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu
oraz Komisji lub Zespotéw funkcjonujacych w Urzedzie.

Opracowywanie planow kontroli i prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania

zadan ustawowych, zgodnie z obowigzujacym regulaminem.

Realizacja spraw zwigzanych z prawem zamowien publicznych w tym opracowywanie planu

zaméwien publicznych, prowadzenie spraw z zakresu zamodwieh publicznych

i dokonywania zakupu towardw i ustug.

Legalizacja zakupdw publicznych: weryfikacja dokumentéw i dowodéw ksiegowych pod

katem zgodnosci z planem zakupéw w ramach prawa zamowien publicznych oraz poza

ustawg prawo zamowien publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem kwalifikacji i kompetencji pracownikow, w tym:

1) Prowadzenie =zestawien zwigzanych 2z indywidualnym limitem szkoleniowym
pracownikow,

2) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,

3) Opracowywanie analiz potrzeb szkoleniowych,
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4) Opracowywanie analiz i informacji dotyczacych rozwoju kwalifikacji pracownikow.

§ 40

Do zakresu zadan podstawowych Wydziatu Administracji i Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

Administrowanie i zabezpieczenie majatku oraz mienia Urzedu w tym prowadzenie spraw

zwigzanych z:

1) realizacjg inwestycji i remontow,

2)  stanem prawnym nieruchomosci,

3)  ochrong mienia,

4)  ochrong przeciwpozarowa,

5)  ubezpieczeniem mienia;

Prowadzenie spraw kancelaryjno biurowych, w tym projektowanie i nadzér nad

funkcjonowaniem systemu obiegu korespondencji w Urzedzie;

Zaopatrzenie materiatowe i prowadzenie spraw z zakresu srodkoéw rzeczowych, w tym:

1) gromadzenie i weryfikacja zgtoszonych zapotrzebowan,

2)  przygotowanie procedur majgcych na celu wylonienie wykonawcy z zachowaniem
zapisow Ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz innych procedur regulujacych
realizacje wydatkow publicznych,

3)  wspodipraca z zakresu realizacji uméw dotyczacych zaopatrzenia materiatowego,

4)  dystrybucja materiatow do komorek organizacyjnych;

Gospodarka materiatowa, w tym:

1)  ewidencja srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych,

2)  ewidencja wyposazenia pracownikéw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg, konserwacjg i remontami Srodkow
trwatych,

4)  prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg $rodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych;

Prowadzenie spraw 2z zakresu gospodarki, rozwoju i eksploatacji infrastruktury

teleinformatycznej Urzedu, w tym:

1)  administrowanie stronami internetowymi Urzedu,

2)  administrowanie systemami informatycznymi oraz wdrazanie nowoczesnych
technologii i rozwigzan,

3) gospodarowanie, organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg
infrastruktury informatycznej,

4)  wspdtpraca z zakresu sporzadzania analiz statystycznych i opracowan graficznych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP oraz obrong cywilng;

Wspieranie techniczne podczas imprez, konferenciji i spotkan organizowanych przez Urzad

i w ktérych Urzad uczestniczy;

Gospodarowanie srodkami transportu;

Wspieranie proceséw inwentaryzacyjnych;

Nadzor nad obstugg swiadczen, w tym:

1)  naliczanie zasitkdw dla bezrobotnych i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia, w tym:
a) sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenia zdrowotne,

b) podatku dochodowego od 0séb fizycznych za osoby bezrobotne z podziatem na
poszczegobine zroédia finansowania;

2)  Dbiezaca kontrola naliczanych i wyptaconych swiadczen;
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11.

12.

3)  obstuga bezrobotnych w zakresie wyptaty swiadczen;

4)  przygotowanie dokumentow orzekajgcych zwrot nienaleznie pobranych swiadczen
finansowych;

5)  sporzadzanie list depozytowych;

6)  monitoring wykorzystania Srodkow finansowych;

7)  kontrola spraw zwigzanych ze statusem bezrobotnego i zakresem ubezpieczenia;

8) tworzenie korekt ZUS w celu odzyskiwania skladek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne;

9) prowadzenie kontroli formalno—rachunkowej wyptat oraz kontroli powydatkowej
w Urzedzie;

10) egzekwowanie procedur wynikajacych z kontroli zarzadczej;

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego, w tym:

1)  przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,
b) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych

w sktadzie informatycznych nosnikow danych,
2)  przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentaciji oraz prowadzenie jej

ewidencji,

3)  przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4)  porzadkowanie przechowywanej dokumentaciji, przejetej w stanie
nieuporzadkowanym,

5)  udostepnianie przechowywanej dokumentacji zgodnie z przepisami prawa oraz
wykonywania zadan zwigzanych z dostepem publicznym do Narodowego Zasobu
Archiwalnego,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komaorce organizacyjnej,

7)  przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w ich przekazaniu do
wiasdciwego archiwum panstwowego,

9) prowadzenie sali zasobu archiwalnego,

10) koordynacja i wspétpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w procesie
przemieszczania zasobow archiwalnych,

11) organizowanie tematycznych szkolen instruktazowych dla pozostatych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz wizytowanie poszczegolnych stanowisk pracy
wytwarzajacych dokumentacje archiwalna,

12) tworzenie depozytdw przedarchiwalnych,

13) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen;

Prowadzenie spraw zwigzanych z e-archiwum, w tym:

1)  przygotowanie dokumentéw w postaci cyfrowe;j,

2)  opisywanie i porzadkowanie dokumentéw cyfrowych w folderach,

3)  udostepnianie dokumentéw w postaci cyfrowej zgodnie z przepisami prawa.

§ 41

Do podstawowych zadan Biura Wspétpracy i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) Inicjowanie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z partnerstwem i wspotpracg
projektowa, partnerska i dialogowsa;
2) Ustalanie wspotpracy ponadlokalnej oraz wspétuczestnictwo w inicjatywach na
rzecz rynku pracy;
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3) Wspdlpraca z pozostatymi instytucjami rynku pracy, samorzgdami gminnymi
i szkotami;

4) Wspodtpraca z organizacjami pracodawcow i partnerami programowymi;

5) Realizacja projektow i programéw aktywizacji dla wyodrebnionych grup klientéw;

6) Inicjowanie oraz wdrazanie projektéw w ramach wspotpracy zagranicznej;

7) Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,;

8) Przygotowywanie oraz obstuga organizacyjna posiedzen Powiatowej Rady
Rynku Pracy i innych;

9) Tworzenie ramowego planu promociji ustug organu zatrudnienia;

10) Promocja dziatan urzedu pracy;

11) Kompleksowe przygotowanie, organizacja i koordynacja spotkan promujacych
urzad;

12) Organizacja spotkan z udziatem oséb bezrobotnych;

13) Wspodtpraca z mediami;

14) Opracowanie planéw monitoringu rynku pracy;

15) Prowadzenie monitoringu dziatan urzedu poprzez wizyty i kontrole u partneréow
rynku pracy;

16) Ocena realizacji przebiegu dziatan aktywizujgcych;

17) Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzywanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy.

§ 42

Do zakresu zadanh podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. polityki personalnej urzedu
nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

Planowanie jakosciowe i ilosciowe zasobdéw ludzkich urzedu,

Wykorzystywanie dostepnych metod i narzedzi w celu pomocy w nowoczesnym
zarzadzaniu zasobami ludzkimi,

Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji kadrowej oraz innej pomocniczej zwigzanej
z fluktuacjg kadr,

Prowadzenie planowej polityki rozwoju kadr PSZ odpowiedniej do rozwoju instytuciji,
Prowadzenie rekrutacji i derekrutacji personelu urzedu,

Przygotowywanie konkurséw naborowych oraz dokonywanie wstepnej selekdii
werbowanych kandydatow do pracy,

Opracowywanie zatozen struktury zatrudnienia na poszczegdéinych stanowiskach pracy
pracownikow w Urzedzie,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami okresowymi
pracownikdw oraz innymi ocenami wynikajacymi z przepisow prawa zgodnie
z podstawowymi zasadami oceniania pracownikow,

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowanym awansem zawodowym i kompetencyjnym

pracownikéw Urzedu,

11) Ksztaltowanie systemu wynagradzania oraz propozycji sktadnikow wynagrodzenh

pracownikow i zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikow,

12) Kontrola dyscypliny pracy,
13) Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentow,
14) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie formalnych
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uprawnien,

15) Prowadzenie analiz dotyczacych efektywnosci zatrudnienia, analizy pracy, analizy
wynagrodzen i innych wynikajacych z potrzeb urzedu,

16) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informaciji
dotyczacej pracownikow Urzedu,

17) Wspieranie Dyrektora urzedu w zakresie prowadzenia polityki zatrudnienia pracownikéw
urzedu.

§43

Wykazy zadan podstawowych i szczegétowych dla pozostatych stanowisk pracy okreslajg
karty stanowisk pracy oraz szczegétowe zakresy czynnosci pracownikéw.

ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA NADZORU | KONTROLI
§ 44

1 Nadzér i kontrola w Urzedzie przebiega zgodnie z postanowieniami i zasadami
zawartymi w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej Urzedu.

2. Biezacy nadzér merytoryczny sprawowany przez Z-ce Dyrektora, Gtdownego Ksiegowego
oraz Kierownikéw komérek organizacyjnych w trakcie realizacji zadan z uwzglednieniem
zasad i standardéw kontroli zarzadczej w jednostkach sektora publicznego, stanowig
uzupetnienie kontroli okreslonej w Regulaminie Kontroli Wewnetrzne;.

3. O ilosci i czestotliwosci kontroli wykonywania zadan podlegtych stanowisk pracy
decyduje Kierownik komorki organizacyjnej i ponosi za to wytgczng odpowiedzialnosc.

4. Kontrole instytucjonalng w Urzedzie przeprowadza sie zgodnie z planem jako: kontrole
ex-ante, kontrole biezaca oraz kontrole ex-post i wykonuje je Wydziat Organizacyjno
- Prawny.

5. W szczegodlnie uzasadnionych sytuacjach Dyrektor Urzedu moze powofaé dorazny
Zespot Kontrolny wykonujgcy zadania w okreslonym obszarze merytorycznym.

6. Kontrola funkcjonalna realizowana jest przez poszczegdlne osoby, zwigzane z petniong
w Urzedzie funkcjg i w ramach powierzonych zadan kontrole wykonuja:

1) Kierownicy Komorek Organizacyjnych w ramach posiadanych kompetencji oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk pracy.
2) Zespoly, Kierownicy lub koordynatorzy powotani przez Dyrektora w zakresie ich
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umocowania.

3) Samodzielne Stanowisko ds. Polityki Personalnej Urzedu w zakresie dyscypliny
pracy, wykorzystywania zwolnien lekarskich, aktualnosci dokumentacji kadrowej
i organizacyjnej.

4) Z-ca Dyrektora w zakresie jakoéci i efektywnos$ci ustug i instrumentow rynku pracy
oraz gospodarki srodkami przeznaczonymi na aktywizacje bezrobotnych i innych
uprawnionych.

5) Giéwny Ksiegowy w zakresie prawidtowej gospodarki finansowej i zgodnosci
Z przepisami o rachunkowosci.

6) Radca prawny w zakresie legalnosci stosowania prawa w Urzedzie.

7. Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie kontroli lub audytu w konkretnym zadaniu instytucji
zewnetrznej.

ROZDZIAL IX
ZASADY PLANOWANIA PRACY
§ 45

1. Planowanie stanowi integralng cze$¢ pracy Kierownika komorki organizacyjnej
i przebiega terminowo, zgodnie z przepisami oraz z uwzglednieniem potrzeb.

N

. Do sprawozdawczosci stosuje sie odpowiednio zapisy ust. 1 uzupetnione o zasady
harmonogramu prac planistycznych i sprawozdawczych w Urzedzie.

w

. Proces planowania w uktadzie pétrocznym i rocznym, w zakresie dziatan aktywnych
i formalnych Urzedu konczy akceptacja Zastepcy Dyrektora Urzedu.

IS

. Obowiazki zwigzane z planowaniem zadan okreslajg zarzadzenia Dyrektora.

o

Prace planistyczne i sprawozdawcze koordynuje i okresla dla poszczegdinych stanowisk
Urzedu odpowiedni Kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z Dyrektorem.

ROZDZIAL X

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§ 46
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1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do

otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych Urzedu podpisuje:
» Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora Urzedu,
»  Gléwny Ksiegowy lub Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

ustalone sg odrebng instrukcja.
3. Rejestr pracownikéw Urzedu uprawnionych do podpisu prowadzi Wydziat AN.

4. Wydatkowanie s$rodkéow publicznych winno by¢ realizowane celowo, legalnie,
gospodarnie i planowo, a zasady i procedury dotyczace zakupu towaréw i ustug okresla

odrebna instrukcja.

§47
1. Do podpisu Dyrektora Urzedu zastrzezone s3g :

1) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

2) decyzje w sprawach kadrowych,

3) pisma zastrzezone przez Dyrektora do podpisu,

4) korespondencja kierowana do Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu, Starosty, Ministra,
Wojewody, PRR, samorzadu wojewddzkiego i gminnego, Dyrektora WUP,

5) odpowiedzi na skargi .

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisu dokumentéw okreslonych w ust. 1 stosuje
sie postanowienia § 11 regulaminu.

3. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz korespondencje wychodzacg na
zewnatrz Urzedu podpisuje Dyrektor Urzedu.

4. Zastepca Dyrektora oraz Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu podpisujg decyzje
administracyjne, umowy oraz korespondencje w zakresie okreslonym upowaznieniem
Starosty.

5. Z-ca Dyrektora, Kierownicy komédrek organizacyjnych aprobujg wstepnie pisma
w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora.

6. Z-ca Dyrektora, Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pozostate pisma nie
zastrzezone do podpisu, a nalezace do zakresu dziatania komorki.

7. Z-ca Dyrektora i Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg rodzaje pism do
podpisywania ktorych upowaznieni sg poszczegdlni pracownicy.
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8. Podpisu Dyrektora Urzedu z kontrasygnatg Gtéwnego Ksiegowego Urzedu wymagaja;

1) umowy cywilno - prawne finansowane ze $rodkéw budzetu Urzedu,

2) umowy na udzielenie pozyczki z FP na sfinansowanie kosztow szkolenia
specjalistycznego,

3) umowy - zlecenia organizacji szkolen dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

4) pisma w zakresie windykacji wierzytelnosci wobec Urzedu,

5) inne dokumenty, na podstawie odrebnych przepisow.

9. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow i pism okresla
Instrukcja Kancelaryjna Urzedu.

10. Projekty zarzadzen, polecen, instrukcji, decyzji, umow itp. zwigzanych merytorycznie
z dziatalnoscig komoérki organizacyjnej opracowujg i przedktadajg Dyrektorowi wiasciwi
Kierownicy lub pracownicy.

11. Projekty, o ktérych mowa w pkt. 10 wymagajq :
1) wstepnej weryfikacji Wydziatu OP,

2) opinii Radcy prawnego w sprawach zarzadzen, decyzji, umow, spraw indywidualnych
windykacyjnych,

3) akceptacji w sprawach wywotujgcych skutki finansowe Giéwnego Ksiegowego,

4) uzgodnien z wilasciwymi komodrkami organizacyjnymi jezeli dotyczg zadan
wykraczajgcych poza zakres jednej komorki.

12. Rejestr zarzadzen i polecen Dyrektora Urzedu oraz wzornik drukéw i wnioskéw prowadzi
Wydziat OP.

13. Za upowszechnianie zarzadzen odpowiadajg wlasciwi kierownicy komdérek
organizacyjnych.

14. W Urzedzie stosowane sa pieczecie nagtdbwkowe i podpisowe. Rejestr
uzytkowanych aktualnie pieczeci prowadzi Wydziat AN.

ROZDZIAL XI
ORGANIZACJA PRACY URZEDU

§ 48

1 Ustala sie czas pracy Urzedu od godz. 7.30 do 15.30.
2. Ustala sie czas obstugi masowej klientow i stron od godziny 8.00 do 15.00.

3. Prowadzenie ustug e-informacji powiatowych urzedéw pracy, realizacja poszczegdinych
projektodw lub przedsiewzie¢ moze odbywacé sie w godzinach pracy odrebnie ustalonych
Zarzgdzeniem przez Dyrektora Urzedu.
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§ 49

Dyrektor i jego Zastepca, Kierownicy Filii, Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmujg
klientow w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach 15.00 - 17.00.

Przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskéw odnotowywane jest w Rejestrach
Skarg i Wnioskow, a informacja o godzinach przyje¢ stron podana jest do powszechnej
wiadomosci.

Przyjmujacy klientow w sprawach skarg i wnioskéw okresla zwiezlty opis sprawy
i przekazuje jg do zatatwienia: Wnioski - do wtasciwych komoérek organizacyjnych, Skargi
- do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego, ktore prowadzi Rejestr skarg i wnioskow oraz
zatatwia kompleksowo sprawe, formutujac projekt odpowiedzi na skarge do aprobaty
Dyrektorowi Urzedu.

Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy odpowiedzialni sg za niezwtoczne
przekazywanie do Wpydzialu Organizacyjno-Prawnego materiatbw dowodowych
i wyjasnieh zwigzanych z prowadzong sprawa.

Odpowiedzi na skargi podpisuje Dyrektor Urzedu lub Z-ca Dyrektora.

Kierownicy Filii w sprawach interwencji i wnioskow przyjmujg strony w godzinach
urzedowania oraz w terminie okreslonym w ust. 1.

ROZDZIAL XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50

Sprawy sporne w zakresie zadan komérek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga
kierownictwo Urzedu wedtug zakresu kompetencji okreSlonego w niniejszym
Regulaminie.

Spory kompetencyjne pomiedzy Kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu
rozstrzyga Dyrektor Urzedu.

§ 51

Komoérki organizacyjne Urzedu obowigzane sg do przestrzegania zasad obiegu
dokumentéw zawierajgcych informacje podlegajgce ochronie na podstawie odrebnych
przepisow.

Komorki organizacyjne Urzedu przy oznaczaniu spraw i korespondencji stosujg symbole
okreslone w Zarzadzeniu Dyrektora Urzedu i niniejszym regulaminie.

Komorki organizacyjne obowigzane sg do przestrzegania ochrony danych osobowych
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uregulowanej odrebnymi przepisami.

§ 52

Pracownicy Urzedu traktujg prace jako stuzbe publiczng. Podczas wykonywania swoich
obowigzkow przestrzegajg oraz stosujg przepisy, dziatajac tak, aby swoim postepowaniem
wzbudzac¢ zaufanie, wzmacnia¢ prestiz i range Urzedu, a takze kierujg sie wartosciami,
zasadami i standardami okreslonymi w Kodeksie Etyki, dazac do realizacji misji urzedu.

§ 53

Pozostate sprawy zwigzane 2z organizacjg pracy Urzedu okreslajg odrebne
regulaminy i zarzgdzenia.

§ 54

Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zzycie po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu
w Krakowie.
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