ZARZADZENIE NR 495/2003
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 15 kwietnia 2003 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Grodzkiego Urzedu Pracy w
Krakowie.

Na podstawie art. 4 ust.1 pkt 17, art. 33, art. 33b pkt 2, art.36 ust.1 i art.92 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym ( tekst jednolity z 2001 r. Dz.U. nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm. ) zarzadza si¢
Cco nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Grodzkiego Urz¢du Pracy w Krakowie.

§2

Wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie
powierza si¢ Kierownikowi Urzedu.

§3
Z dniem przyjgcia niniejszego Zarzadzenia traci moc Uchwata nr 364/2000 Zarzadu Miasta
Krakowa z dnia 10 kwietnia 2000 r. w sprawie przyjecia przez Zarzad Miasta Krakowa
Regulaminu Organizacyjnego Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



UZASADNIENIE

Od dnia 1.02.2000 r. Miasto Krakéw — miasto na prawach powiatu przejgto utworzony
Grodzki Urzad Pracy w Krakowie (po podziale Powiatowego Urzedu Pracy w Krakowie),
ktéry realizuje zadania okreslone w ustawie z dnia 14 grudnia 1994 r. o zatrudnieniu i
przeciwdziataniu bezrobociu ( tekst jednolity z 2001 r. Dz.U. nr 6, poz. 56 z pdzn. zm. ).

W dniu 10.04.2000 r. Zarzad Miasta Krakowa Uchwata nr 364/2000 przyjat Regulamin
Organizacyjny Grodzkiego Urz¢du Pracy w Krakowie, ktory do chwili obecnej nie byt
aktualizowany .

Skutkiem kolejnych nowelizacji cyt. wyzej ustawy zmianie ulegly takze realizowane zadania
oraz kompetencje do ich wykonania.

Gloéwne zmiany obejmowaly:

— przekazanie zadania w zakresie wydawania zezwolen i zgéd w sprawach dot.
zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej przez cudzoziemcoOw do
kompetencji wojewody,

— przekazanie zadania dot. wykonywania kontroli w zakresie przestrzegania
przepisow ustawy ( tzw. policja zatrudnieniowa ) do kompetencji wojewody,

— wstrzymanie przyznawania zasitkow przedemerytalnych ( utrzymano tylko
przyznawanie $wiadczen przedemerytalnych na zmienionych zasadach ),

— przesunigcie zadania dot. refundowania wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne mtodocianych pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg w celu przygotowania zawodowego jako realizowanego z zakresu
administracji rzadowej do zadan samorzadu powiatowego.

Z uwagi na powyzsze koniecznym jest zaktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego, ktory
uwzglednia takze zmiany w schemacie organizacyjnym Urzedu oraz zmiany w
kompetencjach niektorych komorek organizacyjnych realizujacych zadania.

Przyjecie Regulaminu Organizacyjnego w tym ksztalcie nie rodzi skutkéw finansowych, a
stanowi jedynie jego dostosowanie do obowiazujacych przepisow.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 495/2003
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 15 kwietnia 2003 r.

GRODZKI URZAD PRACY W KRAKOWIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GRODZKIEGO URZEDU PRACY
W KRAKOWIE

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie zwany dalej
“Regulaminem” okres§la zasady wewngtrznej organizacji oraz strukturg i zakres dzialania
komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

b

SN

*®

Mies$cie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Krakow — miasto na prawach powiatu.
Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Krakowa.

Radzie Zatrudnienia — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia
przy Prezydencie Miasta Krakowa.

Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Grodzki Urzad Pracy w Krakowie.

Kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Grodzkiego Urzedu Pracy w
Krakowie.

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dzial, Referat lub Samodzielne
Stanowisko Pracy w Grodzkim Urzgdzie Pracy w Krakowie.

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.



§3
. Urzad jest jednostka organizacyjna wchodzaca w sktad administracji zespolonej Miasta.

. Urzad jest jednostka budzetowa w rozumiemiu przepiséw ustawy z dnia 26 listopada 1998
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 1998 r. Nr 155, poz.1014 z pdzn. zm.)

. Siedziba 1 zakresem wlasciwosci terytorialnej Urzedu jest Miasto.

§4

. Urzad dziata na podstawie :

- art. 6b ust.1 ustawy z dnia 14 grudnia 1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. nr 6, poz.56 z pdzn. zm.),

- art. 33 1 33b pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz.1592 z p6zn. zm.)

- niniejszego Regulaminu.

. Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz wynagradzania pracownikow ustalaja odrgbne
przepisy.



ROZDZIAL I

ZAKRES ZADAN URZEDU

§5

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

ustawy z dnia 14 grudnia 1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. nr 6, poz.56 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o utatwieniu zatrudnienia absolwentom szkot ( Dz.
U. nr 122, poz. 1325 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. nr 123, poz. 776 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. nr
137, poz. 887 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 6 lutego 1997 r. o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym (Dz. U. nr
28, poz. 153 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 17grudnia 1998 r o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. nr 162, poz. 1118 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 1 grudnia 1998 r. o zasitkach rodzinnych i pielggnacyjnych (tekst
jednolity z 1998 r. Dz. U. nr 102,poz. 651 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy spolecznej (tekst jednolity Dz. U. z 1998
r. nr 64, poz. 414 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 28 grudnia 1989 r. o szczegdlnych zasadach rozwiazywania z
pracownikami stosunkow pracy z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy tekst jednolity
Dz. U. 22002 r. nr 112,poz. 980 z pozn. zm.).

§6

W ramach zadan okreslonych ustawa o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu Urzad
wykonuje :

1.

Zadania z zakresu administracji rzadowej realizowane przez Miasto obejmujace:

rejestrowanie bezrobotnych i1 innych 0s6b poszukujacych pracy, przedstawianie im
propozycji zatrudnienia, szkolenia i innych form majacych na celu ich aktywizacjg
zawodowa, a w razie braku takich mozliwo$ci wyplacanie uprawnionym zasitkow i
innych $wiadczen pieni¢znych,

przyznawanie i wyplacanie osobom uprawnionym $wiadczen przedemerytalnych oraz
wyptacanie zasitkow przedemerytalnych,

prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych i
innych os6b poszukujacych pracy,

wydawanie biletow kredytowych osobom skierowanym do pracy poza miejsce stalego
zamieszkania,



— wydawanie decyzji w sprawach o:
— uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu
osoby bezrobotnej,

— przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, zawieszeniu, wznowieniu
wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku
szkoleniowego, stypendium Ilub $wiadczenia przedemerytalnego oraz
wstrzymaniu, zawieszeniu, wznowieniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku przedemerytalnego,

— obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, zasitku przedemerytalnego, $wiadczenia przedemerytalnego,
innych nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych
z Funduszu Pracy,

— odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci
nienaleznie pobranego §wiadczenia lub pozyczki udzielonej z Funduszu Pracy,

— refundowaniu pracodawcom wynagrodzen 1 skltadek na ubezpieczenie
spoleczne mtodocianych pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg w celu przygotowania zawodowego,

— refundowaniu pracodawcom dodatkow i premii przystugujacych pracownikom
za wykonanie obowiazkéw opiekundéw praktyk uczniowskich,

— wydawanie  innych  decyzji w  sprawach  dotyczacych  zatrudnienia
1 przeciwdzialania bezrobociu na podstawie innych ustaw,

— wykonywanie zadan okreslonych w odrgbnych przepisach.
Zadania Miasta obejmujace:

— udzielanie pomocy bezrobotnym 1 innym osobom poszukujacym pracy
w znalezieniu pracy, a takze pracodawcom w pozyskaniu pracownikow,

— podejmowanie 1 realizacja dzialan zmierzajacych do ograniczenia bezrobocia
1 jego negatywnych skutkéw,

— pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

— inicjowanie tworzenia dodatkowych miejsc pracy oraz udzielanie pomocy
bezrobotnym w podejmowaniu dziatalno$ci na wlasny rachunek,

— inicjowanie i finansowanie :
— prac interwencyjnych,
— robot publicznych,
— zatrudnienia absolwentow,



— programéw specjalnych,
— szkolen,

wspotdziatanie z powiatowa rada zatrudnienia w zakresie ograniczania bezrobocia i
jego negatywnych skutkdw, a w szczegdlnosci rozdzialu i wykorzystania $rodkow
Funduszu Pracy oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacyjnego  Oséb
Niepelnosprawnych,

inicjowanie 1 wspieranie dziatalno$ci kluboéw pracy,
opracowywanie analiz, ocen i1 sprawozdan dotyczacych problematyki zatrudnienia i

przeciwdziatania bezrobociu w powiecie na potrzeby wojewddzkiego urzedu pracy
oraz powiatowej rady zatrudnienia,

inicjowanie 1 realizacja przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi, na zasadach okre§lonych w odrgbnych
przepisach, zwolnieniami grupy pracownikow z przyczyn dotyczacych pracodawcy.

§7

W ramach zadan okreslonych ustawa o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych Urzad realizuje:

opracowywanie powiatowych programéw pomocy w realizacji zadan na rzecz
zatrudnienia osoOb niepetnosprawnych,

posrednictwo pracy 1 poradnictwo zawodowe dla osob niepetnosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie,

wspotprace z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow,
wspolprace z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi 1 fundacjami

w zakresie zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych,

wspotpracg z wlhasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny
1 kontroli miejsc pracy osob niepetnosprawnych.

§8

W ramach zadan okreslonych pozostatymi ustawami Urzad dokonuje w szczegolnosci :

przyznawania 1 wyplacania osobom bezrobotnym zasitkow rodzinnych,
pielggnacyjnych, a w odniesieniu do osob pobierajacych zasitek przedemerytalny lub
swiadczenie przedemerytalne Urzad wyplaca po ich $mierci lub $mierci czionka
rodziny pozostajacego na jej utrzymaniu i spetniajacego warunki do uzyskania renty
rodzinnej, zasitek pogrzebowy osobie, ktéra poniosta koszty pogrzebu,

optacania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne 0s6b bezrobotnych oraz posiadajacych
prawo do zasitku lub $wiadczenia przedemerytalnego,



— optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne za osoby posiadajace prawo do zasitku
dla bezrobotnych.

§9

W realizacji zadan Urzad wspoétdziala 1 wspotpracuje z Wydziatami 1 innymi jednostkami
organizacyjnymi Miasta, Wojewodzkim Urzedem Pracy w Krakowie, innymi
powiatowymi urzgdami pracy, Wojewoda Malopolskim, Powiatowa Rada Zatrudnienia,
organizacjami pracodawcow, zwiazkami zawodowymi 1 innymi organizacjami
dzialajacymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu.



ROZDZIAL I
KIEROWNICTWO URZEDU

§10

Caloksztattem dzialalnosci Urzedu kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa - Kierownik Urzgdu 1 ponosi za nia pelna odpowiedzialno$¢ przed
Prezydentem.
Kierownika Urzgdu powotuje i odwoluje Prezydent po zasiggnigciu opinii Rady
Zatrudnienia.
Kierownik Urzgdu w stosunku do pracownikéw Urzgedu jest pracodawca
w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.
Kierownik Urzg¢du kieruje dzialalno$cia Urzedu przy pomocy dwoch Zastgpcow
Kierownika :

- d/s Rynku Pracy,

- d/s Organizacyjnych
oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.
Zastepcow Kierownika Urzedu powoluje i odwotuje Prezydent na wniosek Kierownika
Urzedu.
Kierownik Urzedu, jego Zastgpcy oraz inni pracownicy wydaja decyzje administracyjne,
postanowienia oraz zaswiadczenia w indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym
upowaznieniem Prezydenta.
Podczas nieobecnosci Kierownika Urzedu kierownictwo sprawuje Z-ca Kierownika d/s
Rynku Pracy. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania
1 kompetencje Kierownika Urzedu.

. Podczas  nieobecnosci  Kierownikow  okre§lonych ~w  pkt.7  zastepstwo

w wymienionym zakresie sprawuje Z-ca Kierownika d/s Organizacyjnych.



) ROZDZIAL IV
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§11
1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
a) dzial,
b) referat,

c) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatdéw, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Kierownik
Urzedu w oparciu o potrzeby wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane $rodki
finansowe.

3. W celu realizacji okre$lonych zadan w Urzedzie Kierownik Urzedu moze powolywaé w
drodze zarzadzenia zespoly i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewngtrzna oraz zakres
dziatania i przedstawiaja Kierownikowi Urz¢du do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania - przewidziane w
schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§ 12

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka i
dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§13

1. Referat jest przynajmniej 4-osobowa komodrka organizacyjna realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

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

§ 14

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w
wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okre§lone;j

problematyki nie uzasadniajacego powotania wigkszej komoérki organizacyjne;j -

referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu

lub referatu lub jako komoérka samodzielna.

§ 15

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
— zakres dziatania okreslony w Regulaminie,
— wykaz stanowisk stuzbowych,
— zakresy czynno$ci pracownikow.



ROZDZIAL V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 16

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

— e e e e e
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Dzial Posrednictwa Pracy 1 Poradnictwa Zawodowego.
Dziat Instrumentow Rynku Pracy.
Dzial Finansowo-Ksiggowy.
Dzial Ewidencji i Swiadczen.
Dzial Organizacyjno-Prawny.
Referat Posrednictwa Pracy.
Referat Obstugi Oséb Niepetnosprawnych.
Referat Obstugi FP.
Referat Ewidenc;i.
. Referat Swiadczen.
. Referat Administracyjno-Gospodarczy.
. Radca Prawny.
. Samodzielne Stanowisko d/s Kadr.
. Samodzielne Stanowisko d/s Informatyki.
. Samodzielne Stanowisko d/s Kontroli Wewngtrznej i FP.
. Samodzielne Stanowisko d/s Statystyki.
. Samodzielne Stanowisko d/s BHP i PPOZ.

§ 17

. Kierownik Urzedu kieruje i nadzoruje nastgpujace komorki organizacyjne:

— Dzial Finansowo — Ksiggowy,

— Radca Prawny,

— Samodzielne Stanowisko d/s Kadr,

— Samodzielne Stanowisko d/s Informatyki,

— Samodzielne Stanowisko d/s Kontroli Wewngtrznej i FP,

— Samodzielne Stanowisko d/s BHP i PPOZ.

Z-ca Kierownika d/s Rynku Pracy kieruje i nadzoruje nastgpujace komorki organizacyjne:
Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,

— Dziat Instrumentéw Rynku Pracy,

— Referat Obstugi Os6b Niepetnosprawnych.

. Z-ca Kierownika d/s Organizacyjnych kieruje 1 nadzoruje nastgpujace komorki

organizacyjne:

— Dziat Ewidencji i Swiadczen,

— Dzial Organizacyjno-Prawny,

— Referat Administracyjno-Gospodarczy,

— Samodzielne Stanowisko d/s Statystyki.

Dziatem Finansowo - Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiggowy, a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy.

Szczegdtowy zakres podstawowych zadan komorek organizacyjnych Urzgdu okresla
Rozdziat VI niniejszego Regulaminu.

Szczegdtowa strukturg organizacyjna Urzedu z podziatem na stanowiska pracy okresla
schemat organizacyjny stanowiacy zalaczniki nr 1-4 niniejszego Regulaminu.



§18

. Do kompetencji Kierownika Urzgdu nalezy w szczegolnosci:

planowanie i1 dysponowanie srodkami FP w oparciu o upowaznienie Prezydenta,
planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzgdu,

realizacja zadan okreslonych w Rozdziale I Regulaminu,

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen okreslonych w
upowaznieniu Prezydenta,

wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

zatrudnianie, ocenianie i wynagradzanie pracownikéw Urzgdu oraz wnioskowanie do
Prezydenta w sprawie zatrudnienia Z-cow Kierownika Urzgdu,

wnioskowanie o zmiang przepisow  regulujacych  dziatalno$¢  Urzedu,
a w szczegoOlnosci opracowywanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Prezydentowi
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

planowanie, wyznaczanie kierunkdéw dziatania i organizacji pracy Urzedu,

wspotpraca z jednostkami wymienionymi w § 9 Regulaminu,

promocja ustug Urzedu,

samoocena dzialalnosci Urzedu,

koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez Urzad.

. Do kompetencji Z-cy Kierownika d/s Rynku Pracy nalezy w szczego6lnosci:

planowanie i1 wytyczanie kierunkéw dzialania komodrek organizacyjnych Urzedu

okreslonych w § 17 pkt 2 Regulaminu,

sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacja zadan podlegtych komorek

organizacyjnych oraz koordynowanie ich dziatania,

nadzor nad dziatalno$cia merytoryczna Klubu Pracy,

okreslanie zakresow czynnosci dla Kierownikow nadzorowanych komorek

organizacyjnych,

wnioskowanie do Kierownika Urzedu w sprawach:

— propozycji awansOw, przeszeregowan, nagrod i kar dla pracownikow podleglych
komorek organizacyjnych,

— propozycji planu wydatkowania $rodkow FP na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu,

— propozycji planu wydatkowania §rodkéw PFRON na realizacj¢ zadan
przypisanych Urzedowi,

— 1inicjowania programow specjalnych,

reprezentowanie Urzedu w zakresie powierzonych kompetencji oraz upowaznien

udzielonych przez Kierownika Urzedu,

parafowanie pism wychodzacych od podlegtych komorek organizacyjnych na

zewnatrz Urzedu przed skierowaniem do podpisu Kierownikowi Urzedu.

. Do kompetencji Z-cy Kierownika d/s Organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania komorek organizacyjnych Urzedu
okreslonych w § 17 pkt 3 Regulaminu,

sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacja zadan podleglych komorek
organizacyjnych oraz koordynowanie ich dziatania,

wydawanie decyzji administracyjnych okreslonych upowaznieniem Prezydenta oraz
decyzji i postanowien w postgpowaniu odwotawczym,

okres$lanie zakresow czynnos$ci dla Kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych,



wnioskowanie do Kierownika Urzedu w sprawach propozycji awansow,
przeszeregowan, nagrod i kar dla pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych,
nadzorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie organizacji i zarzadzania,

nadzorowanie rozpatrywania odwotan od decyzji administracyjnych wydanych w
Urzegdzie oraz skarg i wnioskéw wnoszonych do Urzedu,

organizowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem pracy Urzgdu oraz
ich kontrola,

reprezentowanie Urzgdu w zakresie powierzonych kompetencji oraz upowaznien
udzielonych przez Kierownika Urzedu,

parafowanie pism wychodzacych od podleglych komorek organizacyjnych na
zewnatrz Urzedu przed skierowaniem do podpisu Kierownikowi Urzedu.

§19

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i1 uprawnien wspolnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Kierownika
Urzegdu lub Z-cy Kierownika Urzedu,

szczegObtowe zaznajamianie pracownikoOw z zadaniami komorki organizacyjne;,
zakresem wspotpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzgdu oraz ustaleniami
kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomosci
1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktdow normatywnych,

dbatos¢ o rozwdj] zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach,

udzielanie =~ pomocy  pracownikom  podleglej komoérki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego, ktorej szczegdlowe zasady okresla regulamin kontroli
wewngetrznej Urzedu,

dokonywanie  okresowych ocen przydatnosci zawodowej  pracownikow
w szczegolnosci nowoprzyjetych,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla
podlegtych pracownikow,

prawo zadania od innych komorek organizacyjnych Urzedu materialdw, informacji i
opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Kierownikowi Urzedu lub Z-cy Kierownika Urzedu,

ustalanie 1 aktualizowanie szczegdétowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie obje¢tych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn,



1.

— w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, Kierownicy
komorek organizacyjnych maja prawo zada¢ od Kierownictwa Urzgdu materiatow,
informacji i opinii niezb¢dnych do wykonywania tych zadan,

— reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
upowaznien udzielonych przez Kierownika Urzedu.

§ 20

Postanowienia §19 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtownego Ksiggowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

Obowiazki 1 uprawnienia Gléwnego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy -
rozporzadzenie RM z dnia 2 majal991 r. w sprawie praw i obowiazkow glownych
ksiggowych budzetdéw, jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i
gospodarstw pomocniczych (DZ.U. nr 40 z 1991 r., poz.174 z pézn. zm.).

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio
Kierownikowi Urzedu.



ROZDZIAL VI
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa zawodowego
nalezy w szczego6lnosci :

Do

marketing ustug oferowanych przez Urzad,

wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej 1 kierunkach rozwoju, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej na
lokalnym rynku pracy,

pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym
rynku pracy,

okreslanie istniejacych “grup ryzyka” i ich rozmiar6w na podstawie analiz danych
Urzedu,

organizowanie zatrudnienia osobom wybranej “grupy ryzyka” objetej programem
specjalnym,

prognozowanie potrzeb i ustalanie kierunkéw szkolenia w oparciu o analizg sytuacji na
lokalnym rynku pracy,

prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych i
poszukujacych pracy,

wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

tworzenie banku danych w zakresie informacji zawodowej,

popularyzacja ustug w zakresie doradztwa zawodowego w$rdd klientow Urzedu,
prowadzenie dzialalnosci w ramach Klubu Pracy,

prowadzenie dziatalnosci w  ramach Stanowisk ~ Posrednictwa Pracy
,NON-STOP PRACA”.

§ 22

zakresu zadan podstawowych Dzialu Instrumentdéw Rynku Pracy nalezy

w szczegblnoscei:

organizowanie prac interwencyjnych, robdt publicznych, zatrudnienia 1 stazy
absolwenckich oraz szkolen dla bezrobotnych,

realizacja programow specjalnych dla “grup ryzyka”,

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny wyzej wymienionych
programéw,

okreslenie preferencji pozyczkowych w oparciu o warunki lokalnego rynku pracy,
udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalno$ci na wiasny rachunek.



§ 23

Do  zakresu zadan  podstawowych  Dzialu  Finansowo-Ksiggowego  nalezy
w szczegblnoscei:

— planowanie $§rodkéw budzetowych,

— kontrola dyscypliny budzetowej,

— rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych z budzetu Urzedu,

— obsluga kasowa budzetu i FP,

— rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych ze §rodkéw PFRON.

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen oraz Referatéw Ewidencii i

Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

— rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,

— obsluga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku,

— obstuga 0s6b uprawnionych do zasitku lub $§wiadczenia przedemerytalnego,

— upowszechnianie informacji o ustugach wewnatrz Urzedu,

— prowadzenie ewidencji bezrobotnych w systemie ubezpieczen spolecznych,

— prowadzenie ewidencji bezrobotnych w systemie powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego.

§ 25

Do  zakresu zadan  podstawowych  Dzialu  Organizacyjno-Prawnego  nalezy

w szczegblnoscei:

— realizacja zadan prawnych,

— rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

— opracowywanie projektéw regulaminow wewnetrznych Urzedu,

— projektowanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w Urzedzie,

— opracowywanie projektow planéw pracy,

— obsluga narad, spotkan, posiedzen organizowanych przez Kierownika Urzedu,

— gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Kierownika Urzgdu,

— rozpatrywanie i analiza skarg 1 wnioskéw.

§ 26

Do  zakresu zadan  podstawowych  Referatu  Posrednictwa  Pracy  nalezy

w szczegblnoscei:

— udzielanie pomocy bezrobotnym 1 innym potrzebujacym pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

— kierowanie 0sob bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy,

— udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,

— ocena dziatan posrednictwa pracy.



§ 27

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Obstugi Osob Niepetnosprawnych nalezy w
szczegolnosci:

marketing ustug oferowanych przez Urzad w zakresie obstugi osob niepetnosprawnych,
udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia,

kierowanie os6b niepelnosprawnych do specjalistycznych osrodkow szkoleniowo —
rehabilitacyjnych,

opracowywanie programdéw pomocy na rzecz niepetnosprawnych,

udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,

wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o sytuacji
1 mozliwosciach realizacji zadan w zakresie obstugi 0sob niepelnosprawnych na lokalnym
rynku pracy,

prowadzenie wstgpnego doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,

obstluga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku,

obstuga 0so6b uprawnionych do zasitku lub §wiadczenia przedemerytalnego,

planowanie szkolen dla 0s6b niepelnosprawnych,

kierowanie 0sob niepetnosprawnych na szkolenia,

prowadzenie ewidencji bezrobotnych w systemie ubezpieczen spotecznych,

prowadzenie ewidencji bezrobotnych w systemie powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego.

§ 28

Do zadan podstawowych Referatu Obstugi FP nalezy w szczeg6lnoS$ci:

— planowanie srodkéw FP,

— kontrola dyscypliny wydatkow FP,

— rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych z FP,

— prowadzenie windykacji wierzytelnosci FP,

— prowadzenie finansowej obstugi i rozliczania bezrobotnych w systemie ubezpieczen
spotecznych ,

— prowadzenie finansowej obstugi i rozliczenia bezrobotnych w systemie powszechnego
ubezpieczenia zdrowotnego.

§ 29

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w
szczegolnosci:

administrowanie majatkiem Urz¢du,

zabezpieczenie pracownikow Urzedu w §rodki techniczno-biurowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja napraw i remontow w budynku Urzedu,
obstluga kancelaryjna Urzgdu,

obstuga telefoniczna Urzedu.



§ 30

Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy realizacja postanowien Ustawy z
dnia 6.07.1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 123 poz. 1059 z
p6zn. zm.), a w szczegolnosci:

— prowadzenie spraw przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

— obstuga prawna Urzedu.

§ 31

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska d/s Kadr nalezy w szczegolnosci:

— prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

- zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow,

— kontrola dyscypliny pracy,

- organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

— obstuga ZFSS,

— opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
1 informacji dotyczacej pracownikow Urzedu,

— opracowywanie planu szkolen pracownikéw Urzedu,

— organizowanie kursow, szkolen, aplikacji,

— prowadzenie ewidencji pracownikdOw w systemie ubezpieczen spolecznych
1 w systemie powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego.

§ 32

Do zakresu zadanh podstawowych Samodzielnego Stanowiska d/s Informatyki nalezy
w szczegblnoscei:

— nadzoér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,
— nadzér nad rozwojem i eksploatacja uzywanego oprogramowania,

— administrowanie systemem komputerowym i baza danych,

— tworzenie bazy danych statystycznych,

— przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

— sporzadzanie wydrukéw list wyptat zasitkéw 1 innych $wiadczen dla bezrobotnych.

§ 33

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska d/s Statystyki nalezy w
szczegoOlnosci:

— analiza okreslonych danych,

— przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

— obsluga awizowanych zwolnien grupowych pracownikow,

— sporzadzanie obowiazujacej informacji statystycznej.

§ 34

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska d/s Kontroli Wewngtrznej i FP
nalezy w szczeg6lnosci:



— opracowywanie i realizacja planow kontroli wewngtrznej Urzedu,
— prowadzenie kontroli wykonania realizowanych ze srodkéw FP i PFRON, programow
przeciwdziatania bezrobociu.

§ 35

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska d/s BHP i PPOZ nalezy w

szczegolnosci:

— prowadzenie biezacej kontroli warunkéw pracy w Urzedzie oraz przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

— organizowanie i prowadzenie szkolen zast¢pczych oraz okresowych pracownikow
Urzedu w zakresie BHP 1 ppoz.,

— realizacja zadan w zakresie zajmowanego stanowiska w oparciu o obowiazujace
przepisy prawne.



ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§ 36

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego 1 materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkow pieni¢znych Urzedu podpisuje:

— Kierownik Urzgdu lub Z-cy Kierownika jako dysponenci,
— Gléwny Ksiggowy lub upowazniony pracownik (w zastgpstwie).

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

§ 37

. Decyzje administracyjne i postanowienia podpisuje Kierownik Urzedu, jego Zastgpcy
oraz Kierownicy komoérek na podstawie upowaznienia Prezydenta.

. Akty normatywne, decyzje administracyjne i postanowienia z upowaznienia Prezydenta
oraz gléwna korespondencj¢ wychodzaca na zewnatrz Urze¢du podpisuje Kierownik
Urzedu.

. Z-cy Kierownika, Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz wskazani
pracownicy podpisuja korespondencje¢ w zakresie okreslonym upowaznieniem
Kierownika Urzedu.

. Podpisow Kierownika Urzedu 1 Gtéwnego Ksiggowego wymagaja:

— umowy cywilno-prawne finansowane ze $srodkow budzetu Urzgdu,

— umowy o udzielenie pozyczki z FP na podjecie dzialalno$ci gospodarczej przez
bezrobotnego,

— umowy na udzielenie pozyczki z FP na sfinansowanie kosztow szkolenia
specjalistycznego,

— umowy-zlecenia szkolen dla bezrobotnych,

— pisma w zakresie windykacji wierzytelno$ci wobec Urzgdu.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw i pism okresla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.



ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA PRACY URZEDU
§ 38

1. Czas pracy pracownikow Urzedu nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo
1 8 godzin dziennie.

2. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow Urzedu:
od poniedziatku do piatku w godz. 7°° - 15%, a wszystkie soboty sa wolne od pracy.

3. Ustala sig czas przyje¢ klientow od godziny 8° do 14%.

4. Kierownik Urzedu moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢
zgod¢ na inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy
140 - godzinnego tygodnia pracy.

5. Kierownik Urzedu moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w
ust. 112 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego
tygodnia pracy.

§ 39

Pracownicy Urzedu zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci.

§ 40

Kierownik lub jego Zastgpcy przyjmuja klientow w ramach skarg 1 wnioskow
stosownie do obowiazujacych przepisow Kpa.



ROZDZIAL 1X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41

1. Sprawy sporne w zakresie zadan komorek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga
Kierownictwo Urzedu wg. kompetencji okreslonej w § 17 Regulaminu.

2. Sprawy sporne pomiedzy komorkami organizacyjnymi nie podlegajace kompetencji jak
wyzej rozstrzyga Kierownik Urzgdu.

§ 42
Komorki organizacyjne obowiazane sa do przestrzegania zasad obiegu dokumentow

zawierajacych wiadomosci stanowiace tajemnic¢ panstwowa 1 stuzbowa w Urzedzie
uregulowanych odrgbnymi przepisami.

§43

Komorki organizacyjne przy oznaczaniu korespondencji stosuja symbole okreslone
w schemacie organizacyjnym stanowiacym zataczniki nr 1-4 do niniejszego Regulaminu.

§ 44
Zmiany postanowien Regulaminu moga nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego przyjecia.
§ 45

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego przyjgcia przez Prezydenta.



