ZARZADZENIE NR 1462/2025
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
7Z. DNIA 16 czerwca 2025 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 czerwcea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 i 1907) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Grodzkiego Urzgdu Pracy w Krakowie, stanowiacy
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Grodzkiego Urzedu Pracy
w Krakowie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 1455/2022 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 30 maja
2022 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Grodzkiego Urzgdu Pracy w
Krakowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski



Zatacznik

do zarzadzenia nr 1462/2025
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

GRODZKI URZAD PRACY
W KRAKOWIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie okresla

organizacje
1 zasady jego funkcjonowania.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
,Miescie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Krakow;
,Prezydencie” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa;
,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Grodzki Urzad Pracy w Krakowie;
,Dyrektorze Urzedu” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy
w Krakowie;
»FP” — mnalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy bedacy funduszem celowym
do finansowania zadan z zakresu ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
»,PFRON” — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych bedacy funduszem celowym do finansowania zadan z zakresu ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych;
,Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
1 stuzbach zatrudnienia;
»Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Grodzkiego Urzedu
Pracy w Krakowie;
»Statucie” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Urzedu przyjety stosowng uchwala Rady
Miasta Krakowa.

§ 3.1. Urzad jest samodzielng jednostka organizacyjna, nieposiadajgca osobowosci

prawnej, dzialajaca jako wyodrebniona jednostka budzetowa w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

1)
2)

3)
4)

1)

2)

2. Siedzibg i terenem dzialania Urzgdu jest obszar Miasta.

§ 4. Urzad dziata na podstawie:
art. 16 i art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
art. 33 1 33 b pkt 2 w zwiazku z art. 91 1 92 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym,;
Statutu;
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA

§ 5. Przedmiotem podstawowej dziatalnosci Urzedu jest wykonywanie zadan w zakresie:
aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy okreslonych w ustawie
z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
rehabilitacji zawodowej okreslonej w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowe;j 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych;



3) spraw zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcow okre§lonych w ustawie z dnia 20 marca
2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 6.1. Urzad wykonuje zadania wynikajace z innych ustaw, w szczegoélnosci z:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze Srodkow 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 spoteczne;j;

5) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie 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 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

9) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

10) ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

11)ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytéw
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktdre utracity prace;

12) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

13) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spoteczne;j.

2. Urzad wykonuje zadania wynikajace z uchwat Rady Miasta Krakowa oraz zarzadzen
Prezydenta.

§ 7. W realizacji zadan Urzad wspotdziata z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, Wojewoda Matopolskim, Wojewoddzkim
Urzedem Pracy w Krakowie, Powiatowa Rada Rynku Pracy, innymi powiatowymi urzgdami
pracy, organizacjami pracodawcow i zwiazkow zawodowych i innymi organizacjami statutowo
zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.

ROZDZIAL 111
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 8.1. Na czele Urzedu stoi Dyrektor Urzedu, ktory kieruje jednostka jednoosobowo
1 ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt jej pracy oraz osiagniete przez t¢ jednostke wyniki.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Urzedu jest Prezydent.

3. Dyrektor Urzgdu w imieniu pracodawcy wykonuje w stosunku do pracownikow
Urzedu wszelkie czynnos$ci z zakresu prawa pracy.

4. Dyrektor Urzedu reprezentuje Urzad na zewnatrz.

§ 9.1. Dyrektor Urzedu kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy dwoéch Zastepcow
Dyrektora Urzgdu oraz Gléwnego Ksiggowego 1 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 zarzadzenia.



4. Dyrektor Urzedu, jego Zastgpcy oraz inni kierownicy i pracownicy Urzedu wydaja
decyzje administracyjne, postanowienia 1 zaswiadczenia w indywidualnych sprawach
w zakresie ustalonym upowaznieniem Prezydenta.

5. Dyrektor Urzedu i1 jego Zastgpcy dziatajg na podstawie 1 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 podlegly Dyrektorowi
Urzedu.

7. Osobg petniaca funkcje Inspektora Ochrony Danych wskazuje Dyrektor Urzedu
w drodze zarzadzenia.

§ 10. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo sprawuje wskazany przez
niego Zastepca Dyrektora. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie kompetencje
1 odpowiedzialno$¢ Dyrektora Urzedu.

§ 11. Dyrektor Urzedu kieruje Urzgdem poprzez wydawanie:
1) zarzadzen wewnetrznych;

2) polecen stuzbowych;
3) pism okolnych.

ROZDZIAL 1V
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 12.1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastgpujace komodrki organizacyjne:
1) dziak
2) referat;
3) samodzielne stanowisko pracy.

2. O 1ilosci utworzonych dziatow, referatoéw, samodzielnych stanowisk pracy oraz
zakresie ich zadan decyduje Dyrektor Urzedu w drodze zarzadzenia, w oparciu o potrzeby
wynikajace
z obowigzujacych przepiséw oraz posiadane $rodki finansowe.

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

4. Dyrektor Urzedu moze upowazni¢ kierownikéw komodrek organizacyjnych
do podpisywania okreslonych kategorii pism.

§ 13.1. Dzial jest komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okre§long problematyka
1 dzialalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, w przypadku jego nieobecnosci zastepca kierownika
dziatu, a w przypadku braku zastgpcy kierownika dziatu wyznaczony przez niego pracownik
dziahu.

3. Gloéwnego Ksiggowego w przypadku nieobecnos$ci zastgpuje Zastepca Glownego
Ksiggowego.

§ 14. 1. Referat jest komorka organizacyjng realizujacg jednolite zadania merytoryczne.
2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna,
kieruje kierownik referatu.



3. Kierownika referatu tworzonego w ramach dziatlu, w przypadku jego nieobecnosci
zastepuje kierownik dziatu, a w przypadku jego nieobecnos$ci wyznaczony przez niego
pracownik referatu.

4. Kierownika samodzielnego referatu, w przypadku jego nieobecno$ci zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik referatu.

§ 15. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktora
tworzy si¢ w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki
nieuzasadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

§ 16. Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Urzedu;
2) wykaz stanowisk stuzbowych;
3) zakresy czynnos$ci pracownikow;
4) karty ,,Opis Stanowiska Pracy”.

§ 17. Strukture organizacyjng Urzedu, w tym schemat organizacyjny okresla Dyrektor
Urzedu w drodze zarzadzenia.
ROZDZIAL V
FUNKCJONOWANIE URZEDU

§ 18.1. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw i pism
okresla instrukcja kancelaryjna Urzedu.

2. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania §rodkoéw pieni¢znych Urzedu podpisuje:

1) Dyrektor Urzedu lub Zastepcy Dyrektora jako dysponenci;

2) Glowny Ksiggowy, Zastepca Gléwnego Ksiegowego lub upowazniony pracownik Dzialu
Finansowo - Ksiggowego wskazany w obowigzujacej karcie wzoréw podpisow bedace;j
integralng czgscig umowy rachunku bankowego.

3. Szczegblowe =zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych ustalone sg odrgbnymi instrukcjami.

§ 19.1. Wewngetrzny porzadek i rozklad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy.
2. Obsluga skarg 1 wnioskow ustalona jest odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora Urzedu.

§ 20.1. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt do instrukcji kancelaryjnej
zatwierdzony zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Dyrektor Urzgdu moze w drodze stosownego zarzadzenia rozbudowac i uaktualnia¢
rzeczowy wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii
archiwalne;.

3. W Urzedzie stosuje si¢ instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.



ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21.1. Sprawy sporne w zakresie dziatania komorek organizacyjnych Urzedu
rozstrzygaja Dyrektor Urzedu i jego Zastepcy wedlug swojej wlasciwosci.
2. W innych sprawach rozstrzygniecia podejmuje Dyrektor Urzedu.

§ 22. Komorki organizacyjne przy oznaczaniu korespondencji stosujg symbole okreslone
w schemacie organizacyjnym.

§ 23. Zmiany postanowien Regulaminu mogg nastapi¢ w trybie przywidzianym dla jego
przyjecia.
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