Zalacznik do Zarzadzenia nr 307/2005
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 22 lutego 2005 r.

GRODZKI URZAD PRACY
W KRAKOWIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Grodzkiego Urzgedu Pracy w Krakowie zwany dalej
“Regulaminem” okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz struktur¢ 1 zakres dziatania
komorek organizacyjnych wchodzacych w jego skiad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Krakéw — miasto na prawach powiatu.
Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa.

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

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

Dyrektorze Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy w
Krakowie.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie.

Funduszach — nalezy przez to rozumie¢ $rodki w ramach funduszy przedakcesyjnych,
strukturalnych, Funduszu Spdjnosci oraz inne $rodki zagraniczne i1 krajowe z wytaczeniem
Funduszu Pracy i PFRON.

§3

Urzad jest jednostka organizacyjna wchodzaca w sktad administracji zespolonej Miasta.

. Urzad jest jednostka budzetowa w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 26 listopada

1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz.148 z
pozn.zm.).
Siedziba 1 zakresem wiasciwosci terytorialnej Urzedu jest Miasto.

§4

Urzad dziata na podstawie :

art. 6 ust. 2 1 art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz.U. nr 99, poz. 1001)

art. 33 1 33b pkt 2 w zwiazku z art. 91 1 92 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz.1592 z pdzn.
zm.)

decyzji Wojewody Matopolskiego z dnia 14 stycznia 2000 r. w sprawie podzialu
Powiatowego Urzgdu Pracy w Krakowie

niniejszego Regulaminu.



§5

Do zakresu dziatania Urzg¢du naleza sprawy realizowane w oparciu o :

ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. Nr 99, poz. 1001)

ustawe z dnia 13 marca 2003 r. o szczegolnych zasadach rozwiazywania z pracownikami
stosunkow pracy z przyczyn nie dotyczacych pracownikéw (Dz.U. Nr 90, poz. 844 z p6zn.
zm.)

ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. Nr 123, poz. 776 z pdzn. zm.)

ustawe z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz.U. Nr 123, poz. 1291)

ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz.U. Nr 210, poz. 2135).

§6

W realizacji zadan Urzad wspotdziata i wspotpracuje z komédrkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Krakowa i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, Wojewoda Matopolskim,
Wojewodzkim Urzegdem Pracy w Krakowie, Powiatowa Rada Zatrudnienia, innymi
powiatowymi urzgdami pracy, organizacjami pracodawcow i zwiazkéw zawodowych i innymi
organizacjami statutowo zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.

—_—

2.
. Zastgpcy Dyrektora Urzedu wykonuja swoje zadania w zakresie i w formie okres$lone;j

ROZDZIAL 11

KIEROWNICTWO URZEDU

§7

Caloksztattem dzialalno$ci Urzgdu kieruje Dyrektor Urzgdu i ponosi za nia pelna
odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Urzedu jest Prezydent.

Dyrektor Urzedu w stosunku do pracownikéw Urzedu jest pracodawca w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

§8

. Dyrektor Urzedu kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy dwdch Zastgpcow Dyrektora:

- ds. Rynku Pracy

- ds. Organizacyjnych

oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.

Zastgpcow Dyrektora Urzedu powoluje 1 odwoluje Dyrektor Urzgdu.

w odrebnych zarzadzeniach Dyrektora Urzedu.



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

5. Dyrektor Urzedu dziata na podstawie i w zakresie udzielonych przez Prezydenta
petnomocnictw i upowaznien.

§9

1. Podczas nieobecno$ci Dyrektora Urzgdu kierownictwo sprawuje Z-ca Dyrektora ds.
Rynku Pracy. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie kompetencje i odpowiedzialno$¢
Dyrektora Urzgdu.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Urzedu i Z-cy Dyrektora ds. Rynku Pracy
zastgpstwo w pelnym zakresie sprawuje Z-ca Dyrektora ds. Organizacyjnych.

§10
Dyrektor Urzedu kieruje Urzgdem poprzez wydawanie :
- zarzadzen wewnetrznych

- polecen stuzbowych
- pism okolnych.

ROZDZIAL 111

KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

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

c. samodzielne stanowisko pracy.

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

3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor Urzedu moze powotywaé w
drodze zarzadzenia wewngtrznego zespoly 1 komisje zadaniowe.

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

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

§12
1. Dziat jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka i

dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.



2. Dzialem 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 komoérka samodzielna,
kieruje kierownik referatu.

§ 14

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w
wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okre§lonej problematyki nie
uzasadniajacej powolania wigkszej komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy
moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu lub jako komodrka samodzielna.

§ 15

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
— zakres dzialania okreslony w Regulaminie
— wykaz stanowisk stuzbowych
— zakresy czynnosci pracownikow
— procedury realizacji zadan.

ROZDZIAL 1V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§16
W sktad Urze¢du wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego.
Dziat Instrumentéw Rynku Pracy.
Dziat Finansowo-Ksiggowy.
Dzial Ewidencji i Swiadczen.
Dzial Organizacyjno - Prawny.
Referat Posrednictwa Pracy.
Referat Pozyskiwania Funduszy.
Referat Programow Rynku Pracy.
Referat Organizacji Szkolen.
. Referat Obstugi Osob Niepelnosprawnych.
. Referat Obstugi Funduszy.
. Referat Ewidenc;ji.
. Referat Swiadczen.
. Referat Administracyjno-Gospodarczy.
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Radca Prawny.

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr.

Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki.

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej i Funduszy.
Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ.

Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych.

Samodzielne Stanowisko ds. Statystyki i Informacji Publiczne;.
Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych.

§17

1. Dyrektorowi Urzedu podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne:

Radca Prawny

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr

Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej i Funduszy
Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ.

2. Z-cy Dyrektora ds. Rynku Pracy podlegaja bezposrednio nastepujace komorki
organizacyjne:

Dzial Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego
Dziat Instrumentéw Rynku Pracy
Referat Obstugi Os6b Niepetnosprawnych.

3. Z-cy Dyrektora ds. Organizacyjnych podlegaja bezposrednio nastepujace komorki
organizacyjne:

Dziat Ewidencji i Swiadczen

Dziat Organizacyjno - Prawny

Referat Administracyjno-Gospodarczy

Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych

Samodzielne Stanowisko ds. Statystyki i Informacji Publicznej
Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych.

4. Dzialem Finansowo - Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiggowy, ktory podlega Dyrektorowi
Urzedu.

5. Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdzial V niniejszego
Regulaminu.

6. Szczegdlowa strukturg organizacyjna Urzedu z podzialem na stanowiska pracy okresla
schemat organizacyjny stanowiacy zataczniki nr 1-4 niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§18

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego
nalezy w szczeg6lnosci :

— realizacja ustug posrednictwa pracy

— marketing ustug oferowanych przez Urzad



wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o sytuacji gospodarcze;j
firm, kierunkach ich rozwoju, sugerowanych kierunkach ksztalcenia wynikajacych z
potrzeb lokalnego rynku pracy

prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych 1
poszukujacych pracy

organizowanie dzialan aktywizujacych dla osob z ,,grup ryzyka” w zakresie poradnictwa
zawodowego i klubow pracy

konsultowanie prognozy potrzeb 1 kierunkdéw szkolen dla bezrobotnych

tworzenie banku danych w zakresie informacji zawodowej

popularyzacja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego wsrod klientoéw Urzedu
prowadzenie dziatalno$ci w ramach Klubu Pracy

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

realizowanie ustug EURES.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Instrumentéow Rynku Pracy nalezy
w szczegolnosci:

Do

planowanie srodkéw krajowych na realizacjg programow rynku pracy

koordynacja dziatan zwigzanych z ubieganiem si¢ o $rodki zewngtrzne, krajowe 1 Unii
Europejskiej

nadzor nad realizacja programow rynku pracy

analiza efektywnosci realizowanych programow rynku pracy

koordynacja realizacji zadan podlegtych referatow

nadzor nad realizacja refundacji i pomocy publicznej dla pracodawcow.

§ 20

zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy

w szczegllnosci:

planowanie $srodkow budzetowych

ewidencjonowanie operacji finansowanych z budzetu Urzedu

sprawozdawczo$¢ finansowa dotyczaca wykonania budzetu Urzedu

obstluga kasowa budzetu Urzedu

ewidencjonowanie i sprawozdawczos$¢ dotyczaca wydatkowania srodkow z PFRON
konsultacja projektow wnioskow finansowanych z funduszy.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen oraz Referatow Ewidencji
i Swiadczen nalezy w szczegolnosci:

rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy
obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku

upowszechnianie informacji o ustugach wewnatrz Urzgdu

prowadzenie ewidencji bezrobotnych w systemie ubezpieczen spotecznych



— prowadzenie ewidencji bezrobotnych w systemie powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego
— obstuga obligatoryjnych instrumentow rynku pracy.

§22

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno-Prawnego nalezy

w szczegolnosci:

realizacja zadan prawnych

— rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych

— rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow

— obstuga kancelaryjna Urzgdu

— archiwizowanie dokumentacji Urzedu

— obsluga narad, spotkan i posiedzen wewngtrznych organizowanych przez Dyrektora
Urzedu.

§23

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Posrednictwa Pracy nalezy

w szczegblnosci:

— udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia

— okreslanie istniejacych “grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie analiz danych Urze¢du

— kierowanie 0s6b bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy

— udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw

— wspolpraca z innymi instytucjami rynku pracy prowadzacymi posrednictwo pracy.

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Pozyskiwania Funduszy nalezy w szczegolnosci:

— prowadzenie banku informacji o obowiazujacych procedurach i warunkach ubiegania si¢ o
fundusze

- koordynacja i przygotowanie aplikacji dla projektéw

— biezacy monitoring realizacji programow finansowanych z funduszy

— sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizowanych programow.

§ 25

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Programéw Rynku Pracy nalezy w

szczegblnosci:

— organizowanie i realizacja instrumentow rynku pracy: prac interwencyjnych, robot
publicznych, stazy, przygotowania zawodowego w miejscu pracy oraz przyznawanie
bezrobotnym jednorazowo srodkow na podjgcie dziatalnosci gospodarczej, finansowanych
z Funduszu Pracy

— organizacja 1 realizacja programoéw rynku pracy polegajacych na taczeniu réznych
instrumentdw 1 ustug rynku pracy finansowanych z Funduszu Pracy



przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny instrumentéw i
programo6w rynku pracy
przygotowanie materiatdw do obowiazujacej sprawozdawczosci statystyczne;.

§ 26

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Organizacji Szkolen nalezy w szczegdlnosci:

opracowanie planu szkolen bezrobotnych

organizacja szkolen grupowych i indywidualnych

biezacy monitoring organizowanych szkolen

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny efektywnosci
realizowanych szkolen

przygotowanie materiatow do sprawozdawczosci statystycznej

prowadzenie spraw 0sob, ktorym przyznano renty szkoleniowe.

§ 27

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Obshlugi Osob Niepelnosprawnych nalezy w
szczegolnosci:

marketing ustug oferowanych przez Urzad w zakresie obstugi osob niepetnosprawnych
udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia

opracowywanie programow pomocy na rzecz niepetnosprawnych, w tym finansowanych
ze srodkéw PFRON

udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow

wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o sytuacji

1 mozliwos$ciach realizacji zadan w zakresie obstugi 0s6b niepelnosprawnych na lokalnym
rynku pracy

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

rejestrowanie zgtaszajacych si¢ osob niepetnosprawnych

planowanie szkolen dla oso6b niepetnosprawnych.

§28

Do zadan podstawowych Referatu Obstugi Funduszy nalezy w szczegdlnos$ci:

ewidencjonowanie operacji finansowanych z funduszy
prowadzenie windykacji wierzytelnosci Urzedu
prowadzenie i rozliczanie wyptat naleznych §wiadczen.

§29

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

administrowanie majatkiem Urzedu
gospodarka mediami i ich rozliczanie



— zabezpieczenie pracownikow Urzedu w srodki techniczno — biurowe

— zakup niezbednych $rodkow trwatych

— prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja lokali biurowych oraz instalacjami
technicznymi poprzez ich konserwacje, naprawy i remonty

— prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja techniczng Srodkow trwatych oraz innego
wyposazenia poprzez ich konserwacje, naprawy i remonty

— prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem lokali oraz ochrona pomieszczen
biurowych

— prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem biezacej czystosci, estetyka pomieszczen
Urzedu i wywozem nieczystosci

— obsluga centrali telefonicznej 1 jej techniczna eksploatacja

— prowadzenie spraw zwiazanych z Obrona Cywilna.

§ 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

pozn. zm.), a w szczegolnosci:

— prowadzenie w imieniu Prezydenta przed organami wymiaru sprawiedliwo$ci spraw
okreslonych stosownymi pelnomocnictwami

— obstluga prawna Urzedu.

§ 31

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

— prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu

— zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow

— kontrola dyscypliny pracy

— obstuga ZFSS w zakresie zadan stanowiska

— opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i1 informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu

— opracowywanie planu szkolen pracownikéw Urzedu

— prowadzenie ewidencji pracownikow w systemie ubezpieczen spotecznych i w systemie
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego

— prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Urzedzie.

§ 32

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska d/s Informatyki nalezy

w szczegllnosci:

— administrowanie systemami, zarzadzanie serwerami, systemami operacyjnymi, sieciami
komputerowymi, sieciowymi systemami operacyjnymi

— budowa i modernizacja serwisu internetowego Urzedu

— rejestrowanie baz danych oraz prowadzenie dokumentacji ochrony danych osobowych
zgromadzonych i przetwarzanych w systemie informatycznym Urzedu

— utrzymywanie ciagtosci pracy i zapewnienie jak najlepszego funkcjonowania systemu
informatycznego Urzedu



zarzadzanie kontami poczty elektroniczne;j.

§33

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska d/s Kontroli Wewnetrznej i
Funduszy nalezy w szczego6lnosci:

opracowywanie i realizacja planéw kontroli wewnetrznej Urzedu

prowadzenie kontroli wykonania realizowanych w Urzedzie programow przeciwdzialania
bezrobociu finansowanych ze srodkow Funduszu Pracy, PFRON i funduszy

sporzadzanie projektow wnioskow i zalecen pokontrolnych

ewidencja i kontrola realizacji zalecen zewngtrznych jednostek kontroli.

§ 34

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

prowadzenie biezacej kontroli warunkow pracy w Urzedzie oraz przestrzegania przepisOw
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

organizowanie i prowadzenie szkolen zastgpczych oraz okresowych pracownikéw Urzedu
w zakresie BHP i ppoz.

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych 1 dokonywanie kwalifikacji w przypadkach
zgloszen wypadkow przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy oraz innych wypadkow
powstatych w szczegdlnych okolicznos$ciach.

§ 35

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjnych nalezy
w szczegolnoscei:

opracowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa oraz uchwat Rady
Miasta Krakowa, ktorych projektodawca jest Prezydent Miasta Krakowa w zakresie
nalezacym do wtasciwosci Urzedu
opracowywanie 1 weryfikacja:

— zarzadzen

— polecen stuzbowych

— regulaminéw wewngtrznych Urzedu

— plandéw pracy

— procedur wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy 1 realizowanych przez

Urzad zadan

— innych wewngetrznych aktow prawnych Urzedu
oraz przekazywanie ich do realizacji
sporzadzanie informacji o realizacji zarzadzen, polecen i pism okdlnych Dyrektora Urz¢du
realizacja czynno$ci zwigzanych z opracowywaniem upowaznien i petlnomocnictw
Dyrektora Urzedu
ewidencja wszystkich wewngtrznych 1 zewngtrznych aktéw normatywnych dotyczacych
Urzedu.

§ 36



Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska d/s Statystyki i Informacji
Publicznej nalezy w szczegdlnosci:

analiza okre$lonych danych

przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy

obsluga awizowanych zwolnien grupowych pracownikow

sporzadzanie obowiazujacej informacji statystycznej

prowadzenie czynnosci zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej dotyczacej
Urzedu

koordynacja przygotowywania przez komorki organizacyjne Urzedu informacji publiczne;j
udostgpnianej na wniosek oraz przygotowywanie ostatecznej wersji tej informacji
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie odmowy udzielenia
informacji publicznej oraz decyzji w sprawie umorzenia post¢gpowania o udzielenie
informacji publiczne;j

prowadzenie generalnego rejestru wnioskoOw o udostgpnienie informacji publicznej oraz
odpowiedzi na nie

wspotpraca z Oddzialem Prasowym Kancelarii Prezydenta w zakresie udzielonych
informacji

wspolpraca z mediami oraz organizacja konferencji 1 spotkah organizowanych przez
Urzad lub z jego udziatem.

§ 37

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych
nalezy w szczegolnosci:

organizacja 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych o wartosci
przekraczajacej wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty 6000 EUR

sporzadzanie rocznych planéw zamoéwien publicznych w oparciu o plany ztozone przez
zamawiajace komorki organizacyjne Urzedu

sporzadzanie 1 przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych
sprawozdan o zaméwieniach udzielonych przez Urzad

prowadzenie centralnego rejestru zaméwien publicznych.

§ 38

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

koordynowanie 1 nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych

z zakresu dziatania komorki organizacyjnej

szczegbtowe zaznajamianie pracownikoéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych 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 komoérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego



prowadzenie stalego nadzoru nad realizacja zadan komorki organizacyjnej

dokonywanie  okresowych  ocen  przydatnosci zawodowej  pracownikow

(W szczego6lnosci nowoprzyjetych)

opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow
prawo zadania od innych komorek organizacyjnych Urzedu materialow, informacji 1 opinii
potrzebnych do wykonywania zadan

ustalanie 1 aktualizowanie szczegdlowych zakresOw czynnos$ci dla podleglych
pracownikow

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci

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

w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komorek organizacyjnych maja prawo zada¢ od Dyrektora Urzgdu materialow, informacji
1 opinii niezbgdnych do wykonywania tych zadan

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

ROZDZIAL V1

FUNKCJONOWANIE URZEDU
§ 39

Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow i pism okresla

instrukcja kancelaryjna Urzgdu.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym stanowiace podstawe do

otrzymania lub wydatkowania §rodkow pieni¢znych Urzedu podpisuje :

- Dyrektor Urzedu lub Zastepcy Dyrektora jako dysponenci

- Glowny Ksiggowy lub upowazniony pracownik Dziatu Finansowo-Ksiggowego
( w zastgpstwie ).

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentoéw finansowo-

ksiggowych ustalone sa odrgbnymi instrukcjami.

§ 40

Wewngtrzny porzadek i1 rozklad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy ustalony w
uzgodnieniu ze zwigzkiem zawodowym przez Dyrektora Urz¢du stosowym zarzadzeniem.

§41

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



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

3. W Urzedzie stosuje si¢ instrukcj¢ o organizacji i1 zakresie dzialania archiwum
zaktadowego.

§ 42

Dyrektor Urzedu moze upowazni¢ kierownikow komorek organizacyjnych do podpisywania
pism o charakterze porzadkowym, obiegowym i informacyjnym.

ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§43

1. Sprawy sporne w zakresie zadan komorek organizacyjnych Urzgedu rozstrzyga
Kierownictwo Urzedu zgodnie z kompetencjami okreslonymi w § 17 Regulaminu.

2. Sprawy sporne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi, ktore nie podlegaja rozpatrzeniu
wedhug podziatlu kompetencji, okreslonego w § 17 Regulaminu, rozstrzyga Dyrektor
Urzedu.

§ 44

1. Komorki organizacyjne obowiazane sa do przestrzegania zasad obiegu dokumentow
zawierajacych wiadomosci stanowiace tajemnicg¢ panstwowa i1 stuzbowa w Urzedzie
uregulowanych odrgbnymi przepisami.

2. Komoérki organizacyjne obowiazane sa do przestrzegania ochrony danych osobowych
uregulowanej odrgbnymi przepisami.

§ 45

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

§ 46

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

Dyrektor Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie
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