





REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU PRACY POWIATU KRAKOWSKIEGO

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Pracy Powiatu Krakowskiego okresla zasady funkcjonowania

organizacji, strukturg oraz zakres spraw prowadzonych przez komérki organizacyjne, wchodzgce
w sktad Urzedu.

§2

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Urzgdu Pracy Powiatu Krakowskiego,
kierujacego tym Urzedem;

2) EFS+ —nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus;
3) FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;
4) KFS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

5) Komorcee organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Wydziat, Filig, Dziat, Biuro, Sekcje lub
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

6) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ ministerstwo wlasciwe dla spraw pracy:

7) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw pracy, petnigcego
funkcje koordynatora publicznych stuzb zatrudnienia;

8) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych;

9) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rad¢ Rynku Pracy;
10) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Krakowie;

11) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Krakowskiego, ktéry jest organem zatrudnienia
w $wietle ustawy;

12) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Pracy Powiatu Krakowskiego;

13) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia;

14) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Krakowie.

§3

1. Urzad jest powiatows jednostka organizacyjng wchodzaca w sklad powiatowej administracji
zespolonej, dziatajacej na podstawie statutu w formie jednostki budzetowej jako jednostki
organizacyjnej sektora finanséw publicznych, nieposiadajacej osobowosci prawne;.

2. Urzad realizuje zadania z zakresu aktywnoséci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, aktywizacji zawodowej i cudzoziemcOw, rehabilitacji zawodowej o0sdb
niepelnosprawnych, a takze inne zadania okreslone w przepisach prawa.

3. Siedziba Urzgdu zlokalizowana jest w miejscowosci Szyce, ul. Wesota 48 — gmina Wielka
Wies a Filie Urzgdu maja swoje siedziby w miastach: Krakéw, Krzeszowice, Skawina,
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Stomniki.

4. Wiasciwo$é terytorialng Urzedu stanowi obszar Powiatu Krakowskiego.

Wiasciwos¢ terytorialna obstugi klientéw Urzedu oraz jego Filii obejmuje:

)
2)
3)

4)

Siedziba Urzedu w Szycach obstuguje zamieszkalych w gminach: Jerzmanowice
— Przeginia, Wielka Wie$, Zielonki;

Filia Urz¢du w Krakowie obstuguje zamieszkatych w gminach: Czernichéw, Igotomia
— Wawrzenczyce, Liszki, Swigtniki Gorne;

Filia Urzedu w Krzeszowicach obsluguje zamieszkatych w gminach: Krzeszowice,
Zabierzdw;

Filia Urzedu w Skawinie obstuguje zamieszkatych w gminach: Mogilany, Skawina;

Filia Urz¢du w Slomnikach obstuguje zamieszkalych w gminach: Iwanowice,
Kocmyrzow-Luborzyca, Michalowice, Skala, Stomniki, Suloszowa;

Archiwum Zakladowe w Skawinie obstuguje wszystkich mieszkancow Powiatu
Krakowskiego.

§4

1. Starosta wraz z Urzedem tworzy Publiczne Stuzby Zatrudnienia, dzialajgce na rzecz Powiatu
Krakowskiego.

2. Urzad realizuje zadania statutowe, w szczegdlnosci na podstawie:

1)
2)

3)

4)
S)
6)
7)
8)
9

ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym,;
ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej;

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym;
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;
innych przepiséw prawa;

Statutu Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego;

10) niniejszego Regulaminu.

3. Realizacja zadan Urzedu wymaga wspdldziatania z:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz urzgdami administracji publicznej;
Powiatowg Radg Rynku Pracy;

organizacjami pracodawcow;

poszczegdlnymi pracodawcami;

zwigzkami zawodowymi;

zarzadami funduszy celowych;

fundacjami i stowarzyszeniami;

instytucjami szkoleniowymi;



9) instytucjami partnerstwa lokalnego;
10) organizacjami spotecznymi;
11) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej;

12) podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii
spotecznej;

13) publicznymi stuzbami zatrudnienia, w tym w szczeg6lnosci z WUP w Krakowie;
14) Komenda Wojewddzka OHP w Krakowie;
15) szkotami ponadpodstawowymi i uczelniami;

16) innymi instytucjami, dzialajacymi na rzecz rozwoju rynku pracy w ramach dialogu
spotecznego;

17) podmiotami realizujagcymi projekty aktywizacyjne na rzecz mieszkaficow lub
Przedsiebiorcow.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA, ZARZADZANIE ORAZ ZAKRES ZADAN
I KOMPETENCJI DYREKTORA I ZASTEPCOW DYREKTORA

§5
Dyrektor kieruje Urz¢dem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektora powotuje i odwoluje Starosta Krakowski.

Dyrektor Urzgdu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i jest pracodawca
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Zastepce Dyrektora powoluje i odwotuje Dyrektor.

Starosta Krakowski wobec Dyrektora wykonuje w czgsci lub w calosci obowigzki pracodawcy
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora powiatowego urzedu pracy lub na
jego wniosek innych pracownikéw tego urzedu do zalatwiania w imieniu Starosty spraw,
w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz za$wiadczen w trybie przepiséw
0 postepowaniu administracyjnym,

Dyrektor realizuje takze inne zadania na podstawie Upowazniefi lub Pelnomocnictw Starosty,
Zarzadu oraz Rady.

§6

. Caloksztaltem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor i ponosi za jego dziatalnosé pelna
odpowiedzialnos$¢ przed Starosta.

Dyrektor kieruje dziatalno$cig Urzedu przy pomocy Zastgpcy Dyrektora ds. perspektyw
1 rozwoju, Zastepcy Dyrektora ds. organizacji i zabezpieczen, Gtownego Ksiegowego oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych.

W przypadku rownoczesnej nicobecnosci Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora ds. perspektyw
i rozwoju, Zastgpcy Dyrektora ds. organizacji i zabezpieczeh w wyznaczonym zakresie
zastepstwo sprawuje wskazany kierownik.

. Glowny Ksiggowy w zakresie realizacji zadan merytorycznych podlega bezposrednio
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Dyrektorowi. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Glownego Ksiggowego
okreslajg odrebne przepisy oraz przekazane upowaznienia.

5. Gléwny Ksiggowy kieruje i nadzoruje prace Wydziatu Finansowego oraz sprawuje nadzor
formalny nad pracownikami Urz¢du w zakresie wykonywania zadan publicznych, posrednio
lub bezpoérednio powodujgcych powstawanie zobowigzan lub wydatkéw publicznych.

6. Zastepcy Dyrektora, Gléwny Ksiggowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych nadzorujg
oraz konsultujg merytorycznie w zakresie swoich kompetencji dzialania pracownikow,
wykonujacych zadania w obrebie poszczegélnych komorek organizacyjnych oraz projektdw,
programéw lub przedsiewzieé, majac na uwadze sprawnos¢ i skuteczno$¢ podejmowanych
dziatan, a takze ich transparentnos¢, terminowos¢ oraz prawidtowos¢.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych lub wyznaczeni pracownicy nadzorujg merytorycznie
i koordynujg dziatania pracownikéw w celu realizacji zadan i priorytetdéw Urzedu oraz Planu
Rozwoju Publicznych Stuzb Zatrudnienia.

8. Zastepcy Dyrektora, Glowny Ksi¢gowy oraz Kierownicy komdérek organizacyjnych
w ramach obowigzkow:

1) Planuja i organizujg prace na stanowiskach podlegtych komérek organizacyjnych,

2) Sprawujg nadzér i ponosza odpowiedzialno$¢, w tym za finanse publiczne oraz za
prawidlowe, terminowe i zgodne z przepisami prawa prowadzenie spraw i postgpowan,

3) Wspolpracujg w zadaniach z zakresu zamdwien publicznych,

4) Planujg, wyznaczaja kierunki dziatania podleglej komdrki organizacyjnej,

5) Prowadza doradztwo merytoryczne i instruktazowe dla pracownikéw urzedu,
6) Ustalaja i aktualizujg zakresy obowigzkow dla podleglych pracownikow,

7) Odpowiadaja za zgodno$¢ realizacji zadan z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznos¢ 1 efektywnos¢ dzialania oraz wiarygodnosé sprawozdan,

8) Gromadza i przetwarzajg dane ilustrujace ilo$¢ 1 jakos¢ realizowanych zadan publicznych,
9) Reprezentujg urzad oraz dbajg o wizerunek urzedu jako profesjonalnej instytucii,

10) Realizujg postanowienia wynikajace z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji dyrektora
urzedu, oraz informuja o nich podleglych pracownikow,

11) Realizujg starannie zadania w zakresie archiwizacji.

§7
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizowanie pracy Urzedu oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

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

3) Skladanie zgodnie z upowaznieniem os$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan
zwigzanych z dziatalnoscig Urzgdu,

4) Prowadzenie polityki rozwoju kadr w Urzedzie,
5) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzgdu,

6) Zlecanie zadan nieujetych w szczegolowych zakresach komoérkom organizacyjnym lub
poszczegdlnym pracownikom,



7) Nadzorowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu,

8) Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu oraz $rodkami FP, EFS+, PFRON
oraz innymi przeznaczonymi na aktywizacje zawodows bezrobotnych, poszukujacych pracy
lub innych uprawnionych, a takze na realizacje innych zadan,

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

10) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania komorek organizacyjnych Urzedu i ustalanie
celdw organizacji,

11) Wydawanie aktow prawa wewngtrznego, w tym zarzadzen, komunikatéw i polecen
shuzbowych,

12) Inicjowanie i organizowanie wspotpracy z partnerami rynku pracy,
13) Powolywanie i odwotywanie Zastepcow Dyrektora,

14) Powotywanie zespoléow zadaniowych, komisji, grup roboczych petnomocnikdw,
koordynatoréw lub konsultantéw, w sytuacjach wymaganych przepisami prawa badz
w sprawach wynikajacych z dzialalno$ci Urzedu i biezacych potrzeb przy wykonywaniu
zadan,

15) Ocena dziatalno$ci Urzedu, zatrudnianie, ocenianie i wynagradzanie pracownikow Urzedu,

16) Prowadzenie kontroli zarzadezej w Urzedzie, w tym wdrazanie nowoczesnych narzedzi
zarzadczych,

17) Wnioskowanie o zmiang przepiséw regulujgcych dziatalno$¢ Urzedu, a w szczegdlnosci
opracowywanie i przedktadanie Zarzadowi projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

18) Zatwierdzanie do realizacji programéw, projektéw lub innych inicjatyw podejmowanych
na rzecz pracodawcow lub innych interesariuszy rynku,

19) Promowanie Urzgdu, dbalo$¢ o jego wizerunek i nieustanny rozwdj, wdrazanie
innowacyjnych przedsigwzigc,
20) Przedstawianie informacji oraz sprawozdan z dziatalnosci Urzedu,

21) Wykonywanie innych zadaf ustawowych lub zleconych do wykonania przez Staroste,
Zarzad lub Radg.

§8
Do kompetencji Zast¢pcy Dyrektora ds. perspektyw i rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie calosci spraw podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu i Zastepcy Dyrektora
ds. organizacji i zabezpieczen, z zastrzezeniem innych przepisow Regulaminu,

2) Prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora oraz wspéldzialanie z Dyrektorem
w zakresie jego kompetenciji,

3) Dzialanie w zakresie posiadanych upowaznien, pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad,
Staroste lub Dyrektora,

4) Koordynowanie zadan zwigzanych ze wspieraniem pelnego i produktywnego zatrudnienia,
rozwoju zasobow ludzkich, wzmacniania integracji oraz solidarno$ci spolecznej,
zwigkszania mobilnosci na rynku pracy Powiatu Krakowskiego oraz ustug Urzedu na
zewnatrz, a takze przestrzeganie w tym zakresie dyscypliny finanséw publicznych, poprzez
czuwanie nad jej przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw Urzedu,

5) Przygotowywanie projektow planéw zwigzanych z aktywizacja lokalnego rynku pracy oraz
przeprowadzanie badan i analiz rynku pracy,



6)

7)

8)

9)

Nadzér nad osigganiem przez Urzad odpowiednich wynikéw w zakresie efektywnosci
i skutecznos$ci dziatan oraz realizacja badan celow 1 funkcji organizacji, rozmieszczania
uprawnien decyzyjnych w Urzedzie,

Kierowanie i nadzér nad realizacjg zadan prowadzonych w podleglych komorkach
organizacyjnych, zgodnie z Zalacznikiem nr 1 do Regulaminu,

Inicjowanie innych przedsiewzie¢ na rzecz rozwoju rynku zatrudnienia w Powiecie
Krakowskim,

Udzial w pracach planistycznych, strategicznych prowadzonych z udzialem lub na rzecz
Powiatu.

§9

Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora ds. organizacji i zabezpieczen nalezy
w szczegolnosei:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Prowadzenie cato$ci spraw podczas nieobecnosei Dyrektora Urzedu i Zastgpey Dyrektora
ds. perspektyw i rozwoju, z zastrzezeniem innych przepisow Regulaminu,

Prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora oraz wspotdziatanie z Dyrektorem
w zakresie jego kompetencyi,

Dziatanie w zakresie posiadanych upowaznien, pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad,
Starostg lub Dyrektora,

Koordynowanie zadan formalnych i wspierajacych w Urzedzie, w tym realizacji dziatan
w zakresie tagodzenia skutkéw bezrobocia realizowanych przez samorzad powiatowy
okreslonych w Ustawie oraz zleconych przez Dyrektora oraz przestrzeganie dyscypliny
finanséw publicznych, a takze czuwanie nad jej przestrzeganiem przez podleglych
pracownikow Urzedu,

Zapewnianie sprawnego funkcjonowania Urzedu poprzez realizacje zadan zwigzanych
z organizacjg biezacej pracy Urzedu i procedurami obstugi klientow,

Nadzorowanie obstugi prawnej Urzedu oraz procesu standaryzacji drukéw, formularzy
i innej dokumentacji stosowanej w Urzgdzie,

Kierowanie i nadzor nad realizacjg zadan prowadzonych w podleglych komérkach
organizacyjnych, zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu,

Wspolpraca w ramach systemu nadzoru, kontroli lub monitorowania zadan publicznych
z instytucjami zewnetrznymi,

Inicjowanie innych przedsiewzig¢é na rzecz mieszkancow 1 klientow Powiatu
Krakowskiego.
ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU PRACY POWIATU KRAKOWSKIEGO

§ 10

Struktura organizacyjna Urzedu obejmuje nast¢pujace ogniwa organizacyjne: komorki
organizacyjne, stanowiska pracy, stanowiska kierownicze.

W Urzedzie realizowane sg funkcje formalne, aktywne, finansowe oraz wspierajace, ktérym
mozna przyporzadkowaé okreslone stanowiska kierownicze, stanowiska pracy lub cale



komorki organizacyjne.

W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastgpujace komoérki organizacyjne:
— Filia,
—  Wydzial,
— Dzial,
—  Biuro,
— Sekgja,
— Samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych Biur, Sekcji i Samodzielnych Stanowisk pracy decyduje Dyrektor
w drodze zarzadzenia, w oparciu o potrzeby i posiadane mozliwosci finansowo-etatowe.

W Filiach wedtug potrzeb, mogg by¢ tworzone Biura, Sekcje i Samodzielne stanowiska pracy.

W ramach Wydzialu mogg by¢ tworzone odpowiednio: Biura, Sekcje i Samodzielne
Stanowiska Pracy.

Kazda Komorka organizacyjna Urzedu, zgodnie z zakresem okre§lonym w regulaminie,
prowadzi sprawy i podejmuje dziatania zwigzane z realizacja zadan kompetencyjnych Urzedu.

. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo faczy¢ lub dzieli¢ zadania przewidziane dla
danego stanowiska.

§11

Filia, Wydzial, Dziat jest komorka organizacyjng grupujaca kilka stanowisk pracy
zajmujacych sig okreslona problematyka i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia
prawidlowe zarzadzanie i wlasciwg jako$¢ wykonywanych zadan.

. Filia, Wydzialem, Dzialem, kieruje powolany przez Dyrektora Kierownik Filii, Wydziatu,
Dziahu.

§12

. Na wniosek Zastgpcoéw Dyrektora w obrebie Filii oraz Wydzialu moze byé wyodrebnione
Biuro.

. Biuro wyodrgbnione w Filii lub Wydziale tworzy, taczy lub likwiduje w drodze zarzadzenia
Dyrektor.

§13

Biuro jest przynajmniej 3 stanowiskowa komorkg organizacyjna realizujaca
wyspecjalizowane zadania merytoryczne z zakresu zadan administracji publiczne;.

Biurem tworzonym jako samodzielna komorka organizacyjna w Urzedzie lub w Filii oraz
Wydziale moze kierowac Kierownik Biura.

§14

Sekcja jest przynajmniej 3 stanowiskowg komorka organizacyjna realizujaca jednolite zadania
merytoryczne zblizone tematycznie lub wymagajace stosowania podobnych procedur
dzialania tej samej funkcji dziatan.

Sekcjg jako samodzielng komorkg organizacyjng, moze kierowaé¢ Kierownik Sekeji, a prace
Sekeji wyodrgbnionej w obrgbie Filii, Wydziatu lub Dziatu koordynuje wyznaczony przez
odpowiedniego Kierownika pracownik.

. Decyzj¢ w sprawie powstania Sekcji i jej kierownictwa podejmuje, w drodze zarzadzenia,
Dyrektor Urzgdu na wniosek wlasciwego kierownika komérki organizacyjne;.
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§15

Samodzielne Stanowisko Pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjna ktérg tworzy sie
w sytuacji koniecznego organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki, bez
uzasadnienia powotania wigkszej komarki organizacyjne;j.

Samodzielne Stanowisko Pracy moze by¢ tworzone w obrgbie komorki organizacyjnej
Urzedu. Decyzje w tej sprawie podejmuje, w drodze zarzadzenia Dyrektor Urzedu.

Samodzielne Stanowisko Pracy moze funkcjonowaé w formie wieloosobowe;.
§ 16

Wewnetrzng organizacje kazdej komodrki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres kompetencji okreslony w Regulaminie,
2) wykaz stanowisk pracy,
3) karty stanowisk pracy,
4) karty kompetencji i odpowiedzialnosci,
5) zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownikow.

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

§17

W Urzedzie wystepujg stanowiska pracy jedno i wieloosobowe, ktérych wykaz ustala
Dyrektor w porozumieniu z Zastgpcami Dyrektora oraz Kierownikami komorek
organizacyjnych.

W Urzedzie mozliwy jest podzial etatu pracownika na czgsci, w sytuacjach realizacji zadan
wymagajacych odrebnego rozliczania i osiggania okreslonych wynikéw pracy.

§18

W celu realizacji okre$lonych zadan, wynikajacych z polityki lokalnego rynku pracy Dyrektor
moze powolywaé na wniosek Zastepcéw Dyrektora oraz Kierownikéw komorek
organizacyjnych, w drodze zarzadzenia Zespoly, Komisje zadaniowe, Grupy robocze,
Zespoly projektowe, konsultantow przedsiewzieé, kierownikow programoéw lub projektow
oraz koordynatorow, konsultantéw i doradcow, dzialajacych stale lub doraznie w ramach
inicjatyw projektowych i programowych urzedu.

Zakres kompetencyjny i katalog zadan powolanych zespolow Iub innych, o ktérych mowa
w ust. 1, okre$laja zarzadzenia, instrukcje lub regulaminy.

§19

. Kierownicy komorek organizacyjnych okre$laja kierunki 1 sposob dziatania podleglej

komorki, motywujac pracownikow do wskazanego realizowania zadan oraz dokonuja oceny
funkcjonowania podleglej komorki organizacyjnej lub poszezegdlnych stanowisk pracy
w $wietle przyjetych zalozen.

Kierownicy komdrek organizacyjnych okreslajg zakres dzialania 1 ponoszg odpowiedzialno$é
za prawidtowg realizacje¢ zadan.

Na wniosek Kierownika komorki organizacyjnej Dyrektor moze powolaé Zastepce kierownika
komorki organizacyjne;.
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§ 20

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace komoérki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Radca prawny,

Sekcja ds. audytu i controlingu,

Wydziat Finansowy,

Wydziat Wspdtpracy i Rozwoju Zasobow,

Wydzial Prawny, Organizacji i Obstugi Cudzoziemcow,
Wydziat Logistyki i Nadzoru Srodkéw Publicznych,
Wydzial Centrum Obstugi Pracodawcéw,

Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Sekcja ds. rozwoju kompetencji,

10) Filia Urz¢du w Krakowie,

11) Filia Urzgdu w Krzeszowicach,

12) Filia Urzedu w Skawinie,
13) Filia Urzedu w Stomnikach,
14) Dziat Obstugi Klienta.

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

3. W zalgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu znajduje sie opis skrétéw i symboli komérek
organizacyjnych.

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 21

Zakres dziatania Radcy prawnego w szczego6lno$ci obejmuje sprawy:

Swiadczenie obstugi prawnej Urzedu,
Udzielanie porad i konsultacji prawnych,

Udzielanie wyjasnied 1 sporzgdzanie opinii prawnych na potrzeby zwiazane
z funkcjonowaniem Urzgdu oraz zadan realizowanych w Urzedzie,

Doradztwo prawne w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawieranych przez
Urzad z innymi podmiotami, opiniowanie tych uméw i porozumien pod wzgledem ich
zgodnosci z prawem,

Reprezentowanie Urzgdu przed sadami, organami egzekucyjnymi i orzekajacymi oraz
innymi urz¢dami na podstawie udzielonych pelnomocnictw,

Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji sadowej,

Sporzadzanie dokumentéw procesowych i wykonywanie zastepstwa procesowego przed
sadami w sprawach dotyczgcych wiasciwosci Starosty,

Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci oraz wspdldziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego w administracji,
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Opiniowanie i parafowanie umow, a takze aktéw normatywnych Dyrektora, pism
1 innych dokumentéw powodujgcych skutki prawne dla Urzedu w zakresie ich zgodno$ci
Z prawem,

10) Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat przedktadanych na Zarzad lub

Rade w sprawach objetych dziataniem Urzedu,

11) Ocena prawna wzornikow decyzji administracyjnych, umoéw i formularzy,

12) Wykonywanie innych ocen prawnych,

13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Zakres dziatania Sekcji ds. audytu i controlingu w szczegdlnosci obejmuje sprawy zwigzane
z zapewnieniem bezpieczenstwa i cigglosci instytucjonalnej Urzedu oraz realizacji zadan, w tym
w szczegdlnoscei:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Realizowanie i monitorowanie w Urzedzie zadan wynikajacych z RODO, innych przepiséw
Unii lub panstw czltonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym dokonywanie
podziatu obowigzkdéw i dzialan zwigkszajacych s$wiadomo$é, szkolen personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzanych z tym audytow,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora oraz innych wiasciwych dla IOD
wynikajgcych z RODO oraz ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne,

Monitorowanie zadafn zwigzanych z informatycznymi konsultacjami merytorycznymi
w szezegdlnosci w zakresie kontroli bezpieczenstwa,

Realizacja ogotu dziatan zwigzanych ze stosowaniem kontroli zarzadczej oraz procesu
zarzgdzania ryzykiem w Urzgdzie, w tym zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem
dokumentacji w tym zakresie,

Wdrazanie procedur bezpieczenstwa w zakresie dyscypliny finansow publicznych,

Prowadzenie na zlecenie Dyrektora Urzedu postgpowan audytorskich dotyczacych
realizacji zadan, w tym realizacji projektéw EFS+,

Prowadzenie Ksiggi raportdw i audytow,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Zakres dzialania Wydzialu Finansowego w szczegdlnosci obejmuje sprawy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

Prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu, zwiazanej z przygotowaniem, faktyczng
realizacjg, ewidencja, analizg 1 Kkontrolg operacji finansowych wystepujgcych
w Urzedzie,

Prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i przyjetymi zasadami,

Opracowywanie, we wspélpracy z komodrkami merytorycznymi projektow plandw
finansowych budzetu, FP i innych Zrddet,

Opracowywanie projektu budzetu,

Opracowywanie projektéw przepisdéw wewnetrznych w zakresie: polityki rachunkowosci,
obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, obstugi kasowej, inwentaryzacji i innych
powigzanych,

Sprawowanie kontroli finansowej zgodnie z planem finansowym oraz kontrola formalna
1 rachunkowa wydatkéw ponoszonych na realizacj¢ zadan,

12



7) Prowadzenie obstugi ksiggowej i kasowej Urzgdu oraz rozliczanie i ewidencjonowanie
operacji finansowych,

8) Prowadzenie rozliczen finansowych na rzecz uprawnionych oraz kontrahentow,

9) Prowadzenie ewidencji ksiggowej S$rodkow trwalych, przygotowywanie zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych =z budzetem powiatowej jednostki
organizacyjnej, w tym spraw zwigzanych z mieniem i majgtkiem Urzedu,

11) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej projektow i programéw wspétfinansowanych
z udziatem $rodkow Unii Europejskiej oraz innych zrodet,

12) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie spraw prowadzonych
przez Urzad,

13) Dbatos¢ o przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami i innymi $§wiadczeniami
pracowniczymi,

15) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
16) Ewidencja, rozliczanie i wspotpraca przy windykacji naleznosci,
17) Regulowanie ptatnosci wobec kontrahentéw i pracownikéw Urzedu,

18) Wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, PFRON i innymi instytucjami
w zakresie rozliczen finansowych,

19) Wspdtpraca z bankami, sgdami, organami skarbowymi i innymi jednostkami w zakresie
spraw finansowych Urzedu,

20) Wspotpraca z komorkami Urzgdu oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscia
rzeczowg Wydziatu Finansowego,

21) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4. Zakres dzialania Dzialu Wspélpracy i Rozwoju Zasobéw w szczeg6lnosci obejmuje sprawy:

1) Organizacja wspétpracy zewngtrznej Dyrektora, w tym spraw konwentu dyrektoréw
powiatowych urzgdow pracy,

2) Koordynacja dzialania Sekretariatu, oraz obstuga spotkan Dyrektora z Zarzadem, Rada
oraz PRRP i innymi instytucjami,

3) Wspolpraca regionalna i krajowa, utrzymywanie kontaktéw z innymi instytucjami, w tym
Ministerstwem, WUP i innymi instytucjami rynku pracy, a takze z samorzadami gminnymi,

4) Koordynacja ustalef oraz prowadzenie rejestru porozumief zawartych w ramach zakresu
dziatania Urzedu,

5) Inicjowanie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z partnerstwem i wspétpraca dialogowa,
programowa, partnerska i projektows,

6) Ustalanie wspolpracy ponadlokalnej oraz wspétuczestnictwo w inicjatywach na rzecz rynku
pracy, wraz z organizacja spotkan i narad,

7) Koordynowanie uczestnictwa i reprezentacji Dyrektora i wyznaczonych pracownikéw
w zakresie wspotpracy w konferencjach, seminariach, zjazdach i innych spotkaniach,

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z polityka personalng Urzedu i polityka rozwoju
pracownikow Publicznych Stuzb Zatrudnienia,
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9) Prowadzenie dokumentacji kadrowej i spraw zwigzanych z rekrutacjg, zatrudnianiem
i zwalnianiem oraz wynagradzaniem pracownikow,

10) Przekazywanie do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych i innych instytucji niezbednych
dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

11) Rozwdj kwalifikacji i kompetencji pracownikow PSZ, w tym prowadzenie analizy potrzeb
szkoleniowych oraz inicjowanie i organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu
w konteks$cie zatozen Planu Rozwoju Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

12) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie formalnych uprawnien,

13) Opracowywanie danych statystycznych, analiz, informacji oraz sprawozdan z zakresu
zatrudnienia 1 szkolen pracownikow,

14) Wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp), ochrony
przeciwpozarowej (ppoz.) 1 obrony cywilnej w Urzgdzie, kontroli warunkow pracy oraz
przestrzegania przez pracownikow Urzedu przepisow i instrukcji bhp i ppoz.,

15)Koordynacja uczestnictwa przedstawicieli w partnerstwach zewngtrznych oraz
monitorowanie zadan z zakresu rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji,

16) Tworzenie strategii i Programdéw, w tym programu zwolnien monitorowanych, wspierania
cudzoziemcoéw na rynku pracy i innych,

17) Opracowanie projektow przedsiewzie¢ dotyczacych biernych zawodowo, osob miodych
oraz Cudzoziemcow,

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
5. Zakres dzialania Wydzialu Prawnego, Organizacji i obstugi Cudzoziemcéw w szczegdlnosci
obejmuje sprawy:
1) Organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) Prowadzenie wybranych indywidualnych post¢powan administracyjnych w sprawach
bezrobotnych, poszukujacych pracy i innych uprawnionych,

3) Prowadzenie postepowan odwolawczych oraz skarg, wnioskow i postulatow obywateli lub
przekazywanie do zatatwienia wg wlasciwoscl,

4) Organizowanie posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy,
5) Prowadzenie i nadzor nad sprawami windykacyjnymi, egzekucyjnymi i sgdowymi,

6) Opracowywanie i aktualizacja wzornika dokumentacji, w tym drukéw, formularzy
i innych dokumentéw obowiazujacych w Urzedzie oraz pomoc w opracowywaniu aktéw
prawnych i projektéw umow zawieranych przez Urzad,

7) Wdrazanie i aktualizowanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej 1 jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

8) Przygotowywanie projektdw aktow prawa wewnetrznego oraz zapewnienie jednolitosci
procedur obstugi klientow,

9) Dokumentowanie w  odpowiednich rejestrach, w tym rejestrze pelmomocnictw
i upowaznien oraz innych,

10) Koordynacja swiadczen po pracy zagranica,
11) Wspotpraca z organami kontroli przy kontrolach 1 audytach zewngtrznych,
12) Prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

13) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych,
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14) Legalizacja dokonanych zakupéw publicznych,

15) Udzielanie pomocy pracodawcom zainteresowanym zatrudnieniem cudzoziemcéw, w tym
przez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

16) Realizowanie zadafi wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw migdzy
panstwami — w szczeg6lnosci przez dzialania sieci EURES,

17) Realizowanie zadai zwigzanych z mig¢dzynarodowym przeptywem pracownikéw,
wynikajacych z odrgbnych przepiséw, uméw migdzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

18) Przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywaé lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

19) Udzielanie cudzoziemcom i pracodawcom informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy
okreSlonej w Ustawie, oferowanej przez Urzad, w tym pomoc przy zakladaniu
indywidualnych kont oraz sktadaniu wnioskéw w systemie teleinformatycznym,

20) Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na podstawie o$wiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi oraz na podstawie zezwolen na prace sezonowa,

21) Wspblpraca ze Strazg Graniczng, Pafistwowa Inspekcja Pracy, organami policji
i innymi instytucjami w sprawach dotyczacych pobytu i zatrudnienia cudzoziemcow,

22) Sprawowanie nadzoru nad realizacja wplat w zwigzku ze zlozonymi wnioskami lub
o$wiadczeniami,

23)Koordynacja biezacych procedur stosowanych w Urzedzie w zakresie zatrudniania
cudzoziemcdw w celu zachowania spéjnoscei i jednolitosci obshugi stron,

24) Prowadzenie kampanii informacyjnych w ramach podnoszenia §wiadomosci pracodawcéw
zainteresowanych zatrudnieniem cudzoziemcow,

25)Udzial w inicjatywach Urzedu skierowanych do pracodawcéw, przedsiebiorcow
i podmiotow z terenu Powiatu Krakowskiego,

26) Realizacja projektow i programéw w zakresie polityki migracyjnej i zatrudniania
cudzoziemcoéw — w zaleznosci od biezacych potrzeb,

27) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

6. Zakres dzialania Wydzialu Logistyki i Nadzoru Srodkéw Publicznych w szczegdlnosci
obejmuje sprawy:

1) Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu korespondencji w Urzedzie
oraz koordynacja dziatania Dziennikéw podawezych,

2) Zwiazane z administrowaniem oraz zabezpieczeniem majatku i mienia Urzedu, a takze
realizacja zakupdow,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem prawnym uzytkowanych nieruchomosci,
inwestycjami 1 remontami, ochrong i ubezpieczeniem mienia oraz ochrong
przeciwpozarows, a takze ich eksploatacja, konserwacja i remontami §rodkéw trwatych,

4) Zaopatrzenie materialowe i prowadzenie spraw z zakresu $rodkéw trwalych

1 rzeczowych, w tym przygotowywanie procedur zakupowych i likwidacyjnych oraz
organizacja dostaw i dystrybucja materiatéw do komorek organizacyjnych,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i rozwojem informatycznym Urzedu
oraz nadzoér nad prawidiowym funkcjonowaniem systeméw informatycznych i sprzetu
komputerowego w Urzedzie,
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6) Administrowanie oprogramowaniem, sprzgtem i siecig komputerowg Urzegdu,

7) Zarzadzanie licencjami systemow operacyjnych, systemow baz danych oraz ochrony
antywirusowej, w tym prowadzenie ewidencji licencji i praw autorskich na programy
komputerowe oraz pozostate oprogramowanie,

8) Prowadzenie ewidencji i dokumentacji w zakresie serweréw, pamieci masowych,
systemOw operacyjnych, systemow baz danych, urzadzen sieciowych oraz sieci
teleinformatycznej,

9) Prowadzenie ewidencji uzytkownikow systemoéw informatycznych oraz zarzadzanie
prawami dostepu w zakresie administrowanych zasobow,

10) Kontrola prawidtowego wykorzystania sprz¢tu komputerowego i drukujacego, biezaca
konserwacja i naprawa sprzgtu komputerowego,

11) Administrowanie strong internetowg Urzedu oraz Biuletynem Informacji Publicznej (BIP)
Urzgdu,

12) Archiwizacja danych przetwarzanych w systemach informatycznych Urzgdu,
13) Zakup i administrowanie podpisami kwalifikowanymi,

14) Gospodarowanie srodkami transportu,

15) Realizowanie zadan zwigzanych z nadzorem i wyplata $wiadczen,

16) Nadzor nad naliczaniem zasitkéw i innych $wiadczen dla oséb uprawnionych, wraz
z pochodnymi wynikajagcymi z przepiséw prawa z podzialem na poszczegdlne Zrodia
finansowania,

17) Biezgca kontrola naliczanych i wyplaconych swiadczen, udzial w nadzorze pomocy
publiczne;j,

18) Wspdipraca w przygotowaniu dokumentow orzekajacych zwrot nienaleznie pobranych
$wiadczen finansowych,

19) Sporzadzanie list depozytowych oraz tworzenie korekt w celu odzyskiwania sktadek na
ubezpieczenia spoleczne i1 zdrowotne,

20) Prowadzenie kontroli powydatkowej oraz kontroli kontrahentow,

21) Koordynacja wspdlpracy z organami rentowymi, zgloszeniami, wyrejestrowaniami oraz
korektami w zakresie ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych oraz wspodipraca
z komornikami,

22) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

. Zakres dzialania Wydzialu Centrum Obslugi Pracodawcéw w szczegoélnosci obejmuje
sprawy:

1) Pozyskiwanie, gospodarowanie oraz planowanie limitdw S$rodkéw finansowych na
realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy, w tym opracowywanie
i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy ministra,

2) Wspolpraca z Dyrektorem w zakresie tworzenia planu zamierzen i inicjatyw, polityki
subsydiowania miejsc pracy na terenie powiatu,

3) Wspolpraca z WUP w Krakowie w zakresie aktywizacji regionalnego rynku pracy, w tym
w zakresie programow regionalnych,

4) Realizowanie projektow pilotazowych, specjalnych i lokalnych,

5) Nadzér i koordynacja realizowanych projektéw w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania  zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajgcych z  programow
wspdtfinansowanych ze §rodkdéw EFS+, FP i innych $rodkéw,
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6) Opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowiacego czgS$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

7) Realizowanie przedsigwzig¢ majgcych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie problemow
zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zakladu pracy,

8) Realizowanie przedsigwzig¢ na rzecz docierania do o0séb biernych zawodowo,
niezarejestrowanych w celu zmotywowania ich do aktywno$ci zawodowe;j,

9) Udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy oraz we wspieraniu
rozwoju zawodowego pracodawcow i ich pracownikéw poprzez udzielanie porad
zawodowych,

10) Realizowanie zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finasowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow,

11) Refundowanie kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy,
12) Organizacja marketingu w obszarze pozyskiwania ofert pracy,
13) Monitoring i kontrola przyznanych srodkéw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarcze;,

14) Organizacja i1 finansowanie na wniosek bezrobotnych i poszukujgcych pracy pozyczek
edukacyjnych oraz bondéw na ksztalcenie ustawiczne,

15) Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami, organizacjami pracodawcow
i partnerami programowymi oraz wspétpraca z pozostatymi instytucjami rynku pracy,

16) Nadzor nad przyznana pomoca publiczng w szczegdlnoéei w zakresie prawidlowosci jej
udzielania, oraz prowadzenie spraw w zakresie sprawozdawczosci z udzielone; pomocy
publicznej,

17) Udzielanie informacji z zakresu stosowania mechanizméw ekonomii spolecznej oraz
refundowanie wsparcia wynikajacego z ustawy o ekonomii spotecznej,

18) Koordynowanie poprawnosci i kompletnosci danych dotyczacych form pomocy
w systemach komputerowych i programach uzytkowanych przez Urzad,

19) Realizowanie zadan wynikajacych z porozumien o wspolpracy zawartych przez Urzad,

20) Realizowanie zadan zwigzanych ze sprawozdawczo$cia i planowaniem dziatan oraz
prowadzenie statystyki publicznej Urzedu,

21) Prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy, przygotowywanie zalozen i danych,
raportow i sprawozdan do wieloletnich dokumentéw planistycznych,

22) Organizowanie Targéw i Gield pracy oraz innych spotkan oraz realizowanie kampanii
informacyjnych i promujacych dziatania Urzedu,

23) Kompleksowe przygotowanie, organizacja i koordynacja spotkan, konferencji i inicjatyw,
promujgcych Urzad oraz przygotowywanie materialow informacyjnych o Urzedzie,

24) Prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracodawcéw i przedsiebiorcow oraz
kreowanie dobrego wizerunku Urzedu, w tym wspétpraca z mediami,

25) Prowadzenie zbioru publikacji i wydawnictw oraz artykuléw prasowych,

26) Zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu oraz na BIP informacji publicznych oraz
innych biezacych aktualnosci i informacji,

27) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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8. Zakres dziatania Dzialu Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci obejmuje sprawy:

1) Udzielanie kompleksowej pomocy osobom zainteresowanym podjeciem wlasnej
dziatalnos$ci gospodarczej,

2) Organizowanie warsztatdw 1 zaje¢ oraz prowadzenie indywidualnego poradnictwa
zawodowego z zakresu rozwoju przedsigbiorczosci, z wykorzystaniem dostepnych
kwestionariuszy, testow i programdw multimedialnych,

3) Dokonywanie oceny kompetencji oraz diagnozy predyspozycji psychofizycznych,

4) Opiniowanie ankiet i wnioskéw oraz zalatwianie spraw zwigzanych z rozpoczeciem
dzialalnosci gospodarczej ze §rodkéw FP, PFRON, EFS+ lub innych,

5) Inicjowanie szkolen poprzedzajacych podjecie dzialalnosci gospodarczej,

6) Przyznawanie jednorazowych $rodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej,

7) Wykonywanie wyspecjalizowanych zadan w zakresie rozwoju zasobow ludzkich na terenie

Powiatu Krakowskiego poprzez inicjowanie, organizowanie i finansowanie planowanych
szkolen dla uprawnionych oséb,

8) Wspdipraca w diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych,

9) Przygotowywanie i upowszechnianie planu szkolen,

10) Organizacja szkolen zamawianych przez staroste w oparciu o diagnoze zapotrzebowania na
zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku pracy lub o zgloszenie pracodawcy lub
przedsigbiorcey,

11) Monitorowanie przebiegu oraz prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosei organizacji
szkolen,

12) Uczestnictwo w odbiorach stanowisk pracy w procedurze udzielania refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

13) Koordynacja poradnictwa zawodowego, programow 1 warsztatow doradczych
realizowanych w Urzedzie,

14) Organizowanie warsztatdow i zaj¢¢ oraz prowadzenie indywidualnego poradnictwa
zawodowego z zakresu rozwoju zasobow ludzkich oraz nabywania wiedzy, umiejetnosei lub
kwalifikacji, z wykorzystaniem dostgpnych kwestionariuszy, testdéw i programow
multimedialnych,

15) Opracowywanie i projektowanie zaj¢¢ z zakresu poradnictwa zawodowego,

16) Wspolpraca w kampanii promocyjno-informacyjnej oraz promowanie przedsi¢biorczosci
oraz rozwoju zasobdw ludzkich,

17)Realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem, raportowaniem oraz sprawozdawczoscia
zatatwianych spraw,

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

9. Zakres dziatania Sekcji ds. rozwoju kompetencji w szczegdlno$ci obejmuje sprawy zwigzane
z realizacjg zadan zwigzanych z rozwojem umiejetnosci 1 rozwojem kwalifikacji, w tym:

1) Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku
ksztalcenia lub szkolenia oraz w planowaniu rozwoju zawodowego,

2) Organizacja i finansowanie na wniosek bezrobotnych i poszukujgcych pracy wybranych
przez nich: szkolen, kosztéw potwierdzenia nabycia i umiej¢tnosei lub kosztéw uzyskania
dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci, pozostalych form nabywania
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10

wiedzy 1 umiej¢tnosci przewidzianych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
3) Monitorowanie przebiegu szkolen wybranych przez uprawnionych,

4) Udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia
1 szkolenia,

5) Wykonywanie analiz efektywnosci szkolen i innych na potrzeby Urzedu, w tym: kontrola
efektywnosci programéw rynku pracy, w szczegdlnosci w kontekécie wskaznikow
efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowej,

6) Wspolpraca w kampanii promocyjno-informacyjnej w zakresie rozwoju zasobéw ludzkich,
7) Wspolpraca ze stanowiskiem ds. zakupow i zamowien publicznych,
8) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi realizujacymi szkolenia dla uprawnionych,

9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

. Zakres dzialania: Filii Urz¢du w: Krakowie, Krzeszowicach, Skawinie, Slomnikach oraz

Dzialu Obslugi Klienta w Szycach, w szczegdlnosci obejmuje sprawy:

1) Realizowanie dziatan formalnych oraz dziatan aktywnych na rzecz mieszkancéw Powiatu
Krakowskiego wedlug wlasciwosci terytorialne;j,

2) Wykonywanie zadan z zakresu ewidencji, w tym rejestrowanie 0séb bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

3) Obsluga o0s0b bezrobotnych i poszukujagcych pracy oraz udzielanie informacii
o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w Ustawie, oferowanej przez Urzad,

4) Przyznawanie i wyplacanie zasitkéw oraz innych swiadczen,
5) Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

6) Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji $wiadczen systeméw zabezpieczenia
spotecznego,

7) Prowadzenie dokumentacji oraz dbalo$¢ o zapisy zdarzen i danych w systemach
informatycznych zgodnie z przepisami i zasadg kompletnosci,

8) Dokonywanie oceny kompetencji oraz diagnozy predyspozycji psychofizycznych,

9) Pomoc klientom Urzgdu w zakiadaniu indywidualnych kont w systemie
teleinformatycznym,

10) Wydawanie decyzji, postanowien i za§wiadczen w sprawach klientow,

11) Opracowywanie 1 realizowanie Indywidualnych Planéw Dziatania,

12) Udzielanie pomocy uprawnionym pracy w znalezieniu pracy przez poradnictwo zawodowe
oraz przez posrednictwo pracy, w tym poprzez pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy,

13) Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdéw przez poradnictwo
zawodowe oraz posrednictwo pracy,

14) Realizowanie ustug poradnictwa zawodowego dla mtodziezy we wspotpracy ze szkotami
powiatowymi, szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spolecznej, w tym promowanie uczenia si¢ przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do oséb do 30. roku zycia,

15) Swiadczenie ushug doradztwa zawodowego dla oséb milodych, w tym kompleksowa
informacja w zakresie mozliwosci zatrudnienia, dalszego ksztalcenia oraz innych form
pomocy,

16) Udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy,
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17) Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz
realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dzialan wynikajacych z porozumienia
o wspolpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,

18) Udzielanie pomocy uprawnionym w znalezieniu pracy,

19) Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami — w szczegélnosci przez dziatania sieci EURES,

20) Inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowe] osob niezarejestrowanych, w tym osdb
biernych zawodowo,

21) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w Ustawie lub
odrgbnych przepisach prawa w ramach przyznanego limitu srodkow,

22) Opiniowanie zamierzen gospodarczych oséb ubiegajacych si¢ o przyznanie jednorazowych
srodk6éw na prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j,

23)Kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne, majace na celu stwierdzenie

zdolnosci do wykonywania pracy, uczestnictwa w formach pomocy lub wykluczenie
przeciwskazan do wykonywania pracy lub formy pomocy,

24)Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w tym rejestrowanie o$wiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi,

25) Realizowanie dziatan projektowych i programowych, w tym realizacja programu promocji
zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego czgsé powiatowej
strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych,

26) Wykonywanie zadan w zakresie zwolnien monitorowanych,

27) Realizacja projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia i rynku
pracy, wynikajacych z programow wspoétfinansowanych ze srodkow FP, EFS+ i innych
zrodel,

28) Wykonywanie zadan okreslonych w programach specjalnych, programach regionalnych,
projektach pilotazowych, inicjatywach i przedsi¢wzigciach na rzecz lokalnego rynku pracy,

29) Prowadzenie rekrutacji i naboru uczestnikdw poszczegdlnych projektéw i programow,

30) Tworzenie zestawien, formularzy lub list wyplat stanowigcych podstawg przekazywania
naleznych $wiadczen z tytulu bezrobocia lub uczestnictwa w programie aktywizacji
zawodowej wraz z kontrolg formalng i merytoryczna,

31) Prowadzenie spraw kancelaryjno-informacyjnych Filii/Dziatu,

32) Archiwizacja dokumentéw wytworzonych w Filii/Dziale oraz administrowanie zasobami
ewidencyjnymi i prowadzenie depozytow przedarchiwalnych,

33) Tworzenie baz danych statystycznych 1 nadzér nad funkcjonowaniem
i wykorzystaniem sprzetu komputerowego w Filii/Dziatu,

34) Dbato$é o majatek, wyposazenie i stan funkcjonalny Filii Urzedu/Dziatu,

35) Wspotdziatanie w ramach kontroli i monitoringu rynku pracy oraz marketingu ustug
oferowanych przez Urzad,

36) Aktywne wiaczanie si¢ we wszystkie wydarzenia organizowane na terenie powiatu oraz
w okolicach, zwigzanych z pelnym i produktywnym zatrudnieniem, rozwojem
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przedsigbiorczo$ci, kreowaniem wysokiej jakosci pracy, rozwojem zasobow ludzkich lub
zwigkszaniem mobilnosci na rynku pracy,

37) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

11. Zadania zwigzane z zasobem archiwalnym urz¢du realizuje Filia Urzedu w Skawinie,
w tym w szczegolnosci:

)
2)

3)

4

5)

6)
7)

8)

9

Realizowanie zadan zwigzanych ze zbiorami dokumentac;ji,

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,
Przejmowanie dokumentacji archiwalnej spraw zakoriczonych z poszczegélnych komérek

organizacyjnych oraz elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych nosnikéw danych,

Udostgpnianie przechowywanej dokumentacji zgodnie z przepisami prawa oraz
wykonywania zadan zwigzanych z dostgpem publicznym do Narodowego Zasobu
Archiwalnego,

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjne;j,

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji i kwerend archiwalnych,

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego,

Koordynacja i wspélpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi w procesie
przemieszczania i przechowywania dokumentacji biezgcej, depozytowej oraz zasobow
archiwalnych,

Organizowanie tematycznych szkolen instruktazowych dla pozostalych komorek
organizacyjnych  Urzegdu oraz wizytowanie poszczegdlnych stanowisk pracy
wytwarzajacych dokumentacje archiwalng,

10) Wydawanie zaswiadczen i poswiadczen archiwalnych,

11) Nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego

wykazu akt we wspélpracy z Wydziatem Prawnym, Organizacji i Obstugi Cudzoziemcow,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z e-archiwum.

ROZDZIAL. V
GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA

§22

1. Podstawg gospodarki finansowej Urzgdu jest plan dochodéw i wydatkéw zwany planem
finansowym jednostki budzetowe;.

2. Urzad pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek dochodéw budzetu powiatu.

3. Urzad prowadzi obstuge finansowo-ksiggowsg realizowanych przez siebie zadan,
w tym finansowanych ze $§rodkéw Unii Europejskiej.

§23

1. Dyrektor  zarzagdza  powierzonym mu  mieniem, zapewnia jego  ochrone
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i nalezyte wykorzystanie.

Dyrektor zapewnia aby dostgp do zasobow jednostki miaty wylgcznie upowaznione osoby oraz
powierza osobom zarzadzajgcym i1 pracownikom odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony
i wlasciwe wykorzystanie zasobéw jednostki.

3. Dpyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej.

1.

2,
A

Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke $rodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor.

Za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej w Urzedzie odpowiedzialno$¢ ponosi Gtowny
Ksiegowy.

Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom Urze¢du lub innym osobom na podstawie odrgbnych przepiséw prawnych.

Dyrektora w zakresie gospodarki majatkowej i finansowej wspieraja odpowiednio Gtéwny
Ksiggowy, Zastepca Dyrektora ds. perspektyw i rozwoju, Zastgpca Dyrektora ds. organizacji
i zabezpieczen oraz Kierownicy komorek organizacyjnych.

ROZDZIAYL VI

ORGANIZACJA PRACY, PRZYJMOWANIE, REJESTROWANIE ORAZ

ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
§ 24

W Urzegdzie obowigzuje nastgpujacy, tygodniowy rozklad czasu pracy:

poniedziatek: 7:30 — 16:30,
wtorek: 7:30 — 15:30,
sroda: 7:30 —15:30,
czwartek: 7:30 — 15:30,
pigtek: 7:30 — 14:30.

Ustala si¢ czas obstugi masowej klientéw od godziny 8:00 do 14:30.

Swiadczenie ustug teleinformatycznych Urzedu, realizacja poszczegdlnych projektow,
przedsigwzie¢ lub inicjatyw moze odbywaé si¢ w godzinach pracy ustalonych odrebnie
Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 25
Dyrektor i Zastgpcy Dyrektora przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
w poniedziatki w godzinach od 15:00 do 17:00, po wczesniejszym umdwieniu.

W przypadku, gdy w poniedzialek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, osoby o ktérych
mowa w ust. 1, przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w nastepnym dniu
w godzinach od 14.30 do 15.30, po wezesniejszym umowieniu.

Termin spotkania uzgadniany jest za posrednictwem Sekretariatu Urzedu.

Skargi i wnioski rejestruje si¢ w Rejestrze Skarg i Wnioskoéw a nastepnie sprawe przekazuje
si¢ wedlug wilasciwosci komoérkom merytorycznym, za sformulowanie zawiadomienia
o sposobie zatatwienia odpowiednio skargi lub wniosku odpowiada Wydzial Prawny,
Organizacji i Obstugi Cudzoziemcow.
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Informacja o dniach i godzinach przyj¢é obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu na budynkach Urzedu oraz podana do wiadomosci na
stronie internetowej Urzedu.

Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku podpisuje Dyrektor.

ROZDZIAL VII
ZASADY PLANOWANIA, OBIEGU DOKUMENTOW I KONTROLI
§26
. W Utzedzie obowiazuja zasady planowania pracy, ktore stanowia integralng czesé pracy kadry

kierowniczej Urzedu.

. Proces planowania w ukladzie pétrocznym i rocznym, w zakresie dziatan aktywnych
i formalnych Urzedu koriczy akeceptacja odpowiednio Zastgpcy Dyrektora ds. perspektyw
1 rozwoju lub Zastepcy Dyrektora ds. organizacji i zabezpieczen.

. Proces planowania pracy i sprawozdawczo$¢ z nim zwigzang koordynujg i okreslaja dla
poszczegolnych stanowisk pracy odpowiednio Gtéwny Ksiegowy oraz odpowiedni kierownicy
komorek organizacyjnych w porozumieniu odpowiednio z Dyrektorem lub wlasciwym
Zastepcg Dyrektora.

§ 27

Podpisu Dyrektora Urzedu wymagaja:
1) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
2) decyzje w sprawach kadrowych,

3) korespondencja kierowana do Zarzadu, Rady, Starosty, Ministra, PRRP, Wojewody
Malopolskiego, samorzadu wojewddzkiego i gminnego, WUP,

4) zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku,

5) inne pisma zastrzezone przez Dyrektora do podpisu.

Podpisu Dyrektora z kontrasygnata Gtéwnego Ksiggowego wymagaja:

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

2) umowy organizacji szkolefi zamawianych dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
3) pisma w zakresie windykacji wierzytelnosci Urzedu,

4) inne dokumenty, na podstawie odrebnych przepisow.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodk6w pienigznych Urzedu podpisuja: Dyrektor i Gtowny Ksiegowy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, do podpisu dokumentéw okreslonych w ust. 1-3 stosuje sie
odpowiednie postanowienia Regulaminu dotyczace zastepstw.

Zastepca Dyrektora ds. perspektyw i rozwoju, Zastgpca Dyrektora ds. organizacii
i zabezpieczen, Gléwny Ksiggowy, Kierownicy komoérek organizacyjnych parafuja pisma
w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw oraz pism okresla
Instrukcja Kancelaryjna Urzedu.
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10.

11.

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

Projekty zarzadzen, polecen, instrukcji, decyzji, uméw itp. zwigzanych merytorycznie
z dzialalno$cig komoérki organizacyjnej opracowujg 1 przedkiadaja Dyrektorowi wlasciwi
kierownicy lub pracownicy.

Projekty, o ktorych mowa w ust. 8 wymagaja:

1) wstepnej weryfikacji Wydzialu Prawnego, Organizacji i Obstugi Cudzoziemcow,

2) opinii Radey Prawnego w sprawach decyzji, umdéw, spraw indywidualnych windykacyjnych,
3) akceptacji Gtéwnego Ksiegowego — w sprawach wywolujacych skutki finansowe,

4) uzgodnien z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi, jezeli dotycza zadan wykraczajacych
poza zakres jednej komorki.

Rejestr zarzadzen, polecen i komunikatéw Dyrektora oraz wzornik dokumentacji stosowanej
w Urzgdzie, w tym drukéw i wnioskéw, prowadzi Wydzial Prawny, Organizacji i Obstugi
Cudzoziemcow.

W Urzgdzie stosowane sg pieczgeie naglowkowe i podpisowe. Rejestr uzytkowanych aktualnie
pieczeci prowadzi Wydziat Logistyki i Nadzoru Srodkéw Publicznych.

§ 28

Nadzér i kontrola w Urzgdzie przebiega zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym zgodnie ze standardami kontroli, nadzoru i monitoringu oraz regulaminu Kontroli
Wewngtrznej Urzedu.

Kontrola funkcjonalna realizowana jest przez poszczegdlne osoby, zwigzane z petniong funkcja
w Urzedzie, ktore ponoszg za nig wylaczng odpowiedzialnos¢ i decyduja o jej zakresie, iloSci
i czestotliwoscei.

Kontrole instytucjonalng w Urzedzie przeprowadza si¢ zgodnie z planem jako: kontrole ex-
ante, kontrole biezgce oraz kontrole ex-post i wykonuje je stanowisko ds. kontroli wewnetrznej.

W szezeg6lnie uzasadnionych sytuacjach Dyrektor moze powotaé dorazny Zespét Kontrolny
wykonujacy zadania w okreslonym obszarze merytorycznym.

. Biezacy nadzor merytoryczny sprawowany przez kadre kierowniczg Urzedu w trakcie

realizacji zadan z uwzglednieniem zasad i standardow kontroli zarzadczej w jednostkach
sektora finanséw publicznych, stanowi uzupelnienie kontroli okreslonej w Regulaminie
Kontroli Wewngtrznej Urzgdu.

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

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§29

Sprawy sporne w zakresie zadan komorek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga kierownictwo
Urzedu wedhlug zakresu kompetencji okreslonego w niniejszym Regulaminie.

Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami komdrek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga
Dyrektor.
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§ 30

1. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa do przestrzegania zasad obiegu dokumentéw
zawierajgcych informacje podlegajace ochronie na podstawie odrebnych przepisow.

2. Pracownicy Urzedu przy oznaczaniu spraw i korespondencji stosujg symbole okreslone
w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, Zarzadzeniach Dyrektora oraz niniejszym
Regulaminie.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania ochrony danych i informacii,
uregulowanych odrebnymi przepisami.

§ 31

Pracownicy Urz¢du traktuja pracg jako stuzbg publiczng. Podczas wykonywania swoich
obowiazkow przestrzegajg oraz stosujg przepisy prawa, dziatajac tak, aby swoim postepowaniem
wzbudza¢ zaufanie, wzmacnia¢ range Urzedu, a takze kierujg sie wartosciami, zasadami
i standardami okreslonymi w Kodeksie Etyki Urzedu, dgzac do realizacji zadan publicznych.
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Zalgeznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego
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Zatgeznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego

Opis skrdtow i symboli komorek organizacyjnych

Radca prawny — RP

Sekcja ds. audytu 1 controlingu — AC

Wydzial Finansowy — WF

Wydzial Wspolpracy i Rozwoju Zasobow — WZ

Wydzial Prawny, Organizacji i obstugi Cudzoziemcéw — OP
Wydziat Logistyki i Nadzoru Srodkéw Publicznych — AN
Wydziatl Centrum Obstugi Pracodawcow — COP

Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ

Sekcja ds. rozwoju kompetencji — RK

10) Filia Urzedu w Krakowie — FKO

11) Filia Urzedu w Krzeszowicach — FK
12) Filia Urzedu w Skawinie — FSK

13) Filia Urzedu w Stomnikach — FSL
14) Dzial Obstugi Klienta — DOK






