Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 24/2022
Dyrektora GUP w Krakowie
z dnia 31 maja 2022 .

GRODZKI URZAD PRACY
W KRAKOWIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie okresla
organizacje i zasady jego funkcjonowania.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Krakow;

2) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Grodzki Urzad Pracy w Krakowie;

4) Dyrektorze Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Grodzkiego Urzedu
Pracy w Krakowie;

5) Funduszach - nalezy przez to rozumie¢ $rodki w ramach funduszy
strukturalnych Funduszu Spdéjnosci oraz inne srodki zagraniczne i krajowe;

6) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy bedacy funduszem celowym do
finansowania zadan z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

7) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych bedacy funduszem celowym do finansowania zadan
z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych;

8) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

9) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Grodzkiego
Urzedu Pracy w Krakowie;

10)Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut w brzmieniu ustalonym w zatgczniku
do Uchwaty Nr CXVII/1860/14 Rady Miasta Krakowa z dnia 8 pazdziernika
2014 r.

§ 3.1. Urzad jest samodzielng jednostkg organizacyjng, nieposiadajgcg
osobowosci prawnej, dziatajgcg jako wyodrebniona jednostka budzetowa
W rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych.

2. Siedzibg i terenem dziatania Urzedu jest obszar Miasta.

§ 4. Urzad dziata na podstawie:

1) art. 6 ust. 2 i art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

2) art. 331 33 b pkt 2 w zwigzku z art. 91 i 92 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie powiatowym,;

3) decyzji Wojewody Matopolskiego z dnia 14 stycznia 2000 r. w sprawie podziatu
Powiatowego Urzedu Pracy w Krakowie;

4) Statutu;

5) niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL I
ZAKRES DZIALANIA

§ 5. Przedmiotem podstawowej dziatalnosci Urzedu jest wykonywanie zadan
obejmujgcych:

1) opracowanie i realizacje programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania
problemow spotecznych;

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

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikébw przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

7) realizacje zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
W szczegolnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie
ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy;

8) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

9) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentdéw rynku pracy;

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

11)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 organoéw zatrudnienia;

12)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy;

13)wspotdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie promocji
zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw FP;

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

15)wspotprace z Wojewoddzkim Urzedem Pracy w Krakowie w zakresie swiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowych;

16)przyznawanie i wyptacanie zasitkdw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia;

17)wydawanie decyzji o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wypfaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
z FP swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow,

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



d) odroczeniu terminu sptaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z FP, naleznosci
z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw, o ktorych
mowa w art. 46 ustawy, oraz innych swiadczen finansowanych z FP, o ktérych
mowa w art. 76 ust. 7a ustawy;

18)realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, oraz
panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie Swiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8a ustawy;

19)realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,

w szczegolnosci przez:

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

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

20)realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,

wynikajgcych z odrebnych przepisow, uméw miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi;
21)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, o ktorym mowa
w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

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

23)organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow Urzedu;

24)opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

25)realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkbw bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajgcych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze
Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i FP;

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

27)organizacje i realizowanie programow specjalnych;

28)realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Krakowie;

29)przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych  wykonywa¢ lub  wykonujgcych prace na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

30)wspotprace z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestru
centralnego;

31)inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

32)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu dotarcie z informacjg
o mozliwosciach skorzystania z form aktywizacji, o ktérych mowa w ustawie, do
0s6b niezarejestrowanych jako bezrobotne lub poszukujgce pracy;

33)rehabilitacje zawodowg okreSlong w ustawie o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.



§ 6.1. Urzad wykonuje zadania wynikajgce z innych ustaw, w szczegolnosci z :
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych;
2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
3) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych;
4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;
5) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym;
6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
7) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
8) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamowien publicznych;
9) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;
10)ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;
11)ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w sptacie niektérych
kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktdre utracity prace;
12)ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach.
2. Urzad wykonuje zadania wynikajgce z uchwat Rady Miasta Krakowa oraz
zarzagdzen Prezydenta.

§ 7. W realizacji zadan Urzad wspotdziata z komérkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Krakowa i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, Wojewodg Matopolskim,
Wojewddzkim Urzedem Pracy w Krakowie, Powiatowg Radg Rynku Pracy, innymi
powiatowymi urzedami pracy, organizacjami pracodawcow i zwigzkéw zawodowych
i innymi organizacjami statutowo zajmujgcymi sie problematykg rynku pracy.

ROZDZIAL 111
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 8.1. Na czele Urzedu stoi Dyrektor Urzedu, ktory kieruje jednostkg
jednoosobowo i ponosi odpowiedzialnosS¢ za catoksztatt jej pracy oraz osiggniete
przez te jednostke wyniki.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Urzedu jest Prezydent.

3. Dyrektor Urzedu w stosunku do pracownikow Urzedu jest pracodawcyg
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor Urzedu reprezentuje Urzad na zewnatrz.

§ 9.1. Dyrektor Urzedu kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy dwoch

Zastepcow Dyrektora:

1) ds. Rynku Pracy;

2) ds. Organizacyjnych

oraz Gtéwnego Ksiegowego i kierownikéw komorek organizacyjnych.

2. Zastepcow Dyrektora Urzedu powotuje i odwotuje Dyrektor Urzedu.

3. Zastepcy Dyrektora Urzedu wykonujg swoje zadania w zakresie okreslonym
przez Dyrektora Urzedu w drodze zarzgdzenia.

4. Dyrektor Urzedu, jego Zastepcy oraz inni kierownicy i pracownicy Urzedu
wydajg decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych
sprawach w zakresie ustalonym upowaznieniem Prezydenta.

5. Dyrektor Urzedu i jego Zastepcy dziatajg na podstawie i w zakresie
udzielonych przez Prezydenta petnomocnictw i upowaznien.



6. W Urzedzie funkcjonuje Inspektor Ochrony Danych, ktory w zakresie
wykonywania zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych jest bezposrednio
podlegty Dyrektorowi Urzedu i wykonuje swoje zadania przy wsparciu Referatu
ds. Organizacyjnych, Strategii i Analiz, umocowanego organizacyjnie w pionie
Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych.

7. Osobe petnigcg funkcje Inspektora Ochrony Danych wskazuje Dyrektor
Urzedu w drodze zarzgdzenia.

§ 10.1. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo sprawuje
Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie
kompetencje i odpowiedzialnos¢ Dyrektora Urzedu.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Urzedu i Zastepcy Dyrektora ds. Rynku
Pracy zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie kompetencje i odpowiedzialno$¢ Dyrektora Urzedu.

§ 11. Dyrektor Urzedu kieruje Urzedem poprzez wydawanie:
1) zarzadzen wewnetrznych;
2) polecen stuzbowych;
3) pism okolnych.

) ROZDZIAL IV
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 12.1. W ramach Urzedu wyodrebnia sie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,
ktére jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjng, realizujgcg zadania w zakresie
ustug i instrumentow rynku pracy.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowe] kieruje Zastepca Dyrektora Urzedu
ds. Rynku Pracy, a w przypadku jego nieobecnos$ci Dyrektor Urzedu.

§ 13.1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:

1) dziat;
2) referat;
3) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatéw, referatéw, samodzielnych stanowisk pracy oraz
zakresie ich zadan decyduje Dyrektor Urzedu w drodze zarzgdzenia, w oparciu
o potrzeby wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw oraz posiadane SrodKi
finansowe.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor Urzedu moze
powotywac zespoty zadaniowe i komisje.

4. Dyrektor Urzedu moze upowaznic¢ kierownikdw komorek organizacyjnych do
podpisywania pism o charakterze porzadkowym, obiegowym i informacyjnym.

§ 14.1. Dziat jest komodrkg organizacyjng, zajmujgcg sie okreslong
problematykg i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ufatwia
prawidtowe zarzgdzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca
kierownika dziatu.



3. Gtéwnego Ksiegowego w przypadku nieobecnosci zastepuje Zastepca
Gtéwnego Ksiegowego.

§ 15.1. Referat jest komdrkg organizacyjng realizujgcg jednolite zadania
merytoryczne.

2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka
samodzielna, kieruje kierownik referatu.

3. Kierownika referatu w przypadku nieobecnos$ci zastepuje wiasciwy kierownik
dziatu, a w przypadku samodzielnego referatu Dyrektor Urzedu lub witasciwy
Zastepca Dyrektora Urzedu.

§ 16. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrkg organizacyjna,
ktérg tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nieuzasadniajgcej powotania wiekszej komaérki organizacyjne;j.

§ 17. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuije:
1) zakres dziatania okreslony odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora Urzedu;
2) wykaz stanowisk stuzbowych;
3) zakresy czynnosci pracownikow;
4) karty ,Opis Stanowiska Pracy”.

§ 18. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL V
FUNKCJONOWANIE URZEDU

§ 19.1. Szczegdtowe zasady podpisywana, parafowania i obiegu dokumentow
i pism okresla instrukcja kancelaryjna Urzedu.

2. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu podpisuije:
1) Dyrektor Urzedu lub Zastepcy Dyrektora jako dysponenci;

2) Gtowny Ksiegowy, Zastepca Gtéwnego Ksiegowego lub upowazniony pracownik
Dziatu Finansowo — Ksiegowego wskazany w obowigzujgcej karcie wzorow
podpisow bedgcej integralng czescig umowy rachunku bankowego.

3. Szczegoétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
finansowo — ksiegowych ustalone sg odrebnymi instrukcjami.

§ 20.1. Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin
Pracy.

2. Obstuga skarg i wnioskow ustalona jest odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora
Urzedu.

§ 21.1. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt do instrukcji
kancelaryjnej zatwierdzony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Dyrektor Urzedu moze w drodze stosownego zarzgdzenia rozbudowac
i uaktualnia¢ rzeczowy wykaz akt w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej
samej kategorii archiwalne;.



3. W Urzedzie stosuje sie instrukcje o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22.1. Sprawy sporne w zakresie dziatania komorek organizacyjnych Urzedu
rozstrzygajg Dyrektor Urzedu i jego Zastepcy wedtug swojej wkasciwosci.
2. W innych sprawach rozstrzygniecia podejmuje Dyrektor Urzedu.

§ 23. Komorki organizacyjne przy oznaczaniu korespondencji stosujg symbole
okreslone w schemacie organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 24. Zmiany postanowien Regulaminu mogg nastgpi¢ w trybie przywidzianym
dla jego przyjecia.



