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Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1.

1. WUP jest jednostka organizacyjng Samorzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,
dziatajacg na zasadzie jednostki budzetowe;j.

2. Regulamin Organizacyjny WUP, okresla zasady wewngtrznej organizacji, strukture
organizacyjng oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Marszatku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Warminsko -
Mazurskiego;

2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Warminsko -
Mazurskiego;

3) Sejmiku - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Warminsko -
Mazurskiego;

4) WUP lub Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy
w Olsztynie;

5) Dyrektorze WUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Olsztynie;

6) CIliIPKZ - nalezy przez to rozumie¢ Centra Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej funkcjonujace w Olsztynie i w Elblagu;

7) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

8) EOG - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Obszar Gospodarczy;

9) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia (European
Employment Services) panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, panstw
Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej oraz
panstw niebedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
ktorych obywatele moga korzysta¢ ze swobody przeplywu osdb na podstawie
umow zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejska 1 jej panstwami
cztonkowskimi, realizujace dzialania obejmujace w szczegdlnosci posrednictwo
pracy wraz z doradztwem w zakresie mobilno$ci na rynku pracy;

10) FGSP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych;

11) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

12) IP - nalezy przez to rozumie¢ Instytucje¢ Posredniczaca;

13) 1Z - nalezy przez to rozumiec¢ Instytucje¢ Zarzadzajaca,

14) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

15) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, oddzial, biuro,
zespol, samodzielne stanowisko pracy, zamiejscowg komorke organizacyjna;

16) Kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy;

17) KRAZ — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Rejestr Agencji Zatrudnienia;

18) LSI - nalezy przez to rozumie¢ Lokalny System Informatyczny MAKS2;

19) MRPIPS - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej;

20) Pomocy Technicznej (PT) - nalezy przez to rozumie¢ techniczne i finansowe
wsparcie procesow wdrazania, monitorowania i kontroli w ramach Programow
Operacyjnych;



21) Programach Operacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny
Wiedza, Edukacja, Rozwoj 2014-2020 (PO WER 2014-2020), Regionalny Program
Operacyjny Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 (RPO WiM
2014-2020);

22) PUP - nalezy przez to rozumie¢ powiatowe urzedy pracy wojewodztwa warminsko-
mazurskiego;

23) SL2014 - nalezy przez to rozumie¢ Centralny system informatyczny na lata
2014-2020;

24) SOWA - nalezy przez to rozumie¢ System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
w PO WER;

25) Stanowiskach Zamiejscowych - nalezy przez to rozumie¢ Stanowiska
Zamiejscowe w Elblagu i w Etku, funkcjonujgce w ramach Wydziatu Posrednictwa
Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego WUP w Olsztynie;

26) Systemie EESSI - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznej Wymiany
Informacji dotyczacych Zabezpieczenia Spotecznego;

27) UE - nalezy przez to rozumie¢ Uni¢ Europejska;

28) WRRP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzka Rade Rynku Pracy w Olsztynie.

29) YEI — nalezy przez to rozumie¢ Inicjatywe na rzecz Zatrudnienia Ludzi Mtodych;

30) 10D — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora ochrony danych;

31) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE. L 119 z 04.05.2016 r.).

§ 3.

1. Siedzibg WUP jest miasto Olsztyn.
2. Terenem dziatania Urzedu jest wojewodztwo warminsko-mazurskie.

§ 4.

1. WUP dziata na podstawie przepisow prawa, a W szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz.U. z 2018 r.,
poz. 913 t.j.);

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1265 t.}.);

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.,
poz. 1260 t.j.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r., poz. 2077
t).

Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz.U. z 2018r., poz. 1307 t.j.);

Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2018 r.,
poz. 1431);

Ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych
nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz.U. z 2018, poz. 2272
tj.);

Ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczeh pracowniczych w razie
niewyplacalnosci pracodawcy (Dz.U. z 2018 r., poz. 1433 t.].



9)

Ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (Dz.U. z 2017 r., poz.842 t.).);

10) Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o stuzbie zastepczej (Dz.U. z 2018 r., poz. 885 t.j.);
11) Przepiséw prawa wspolnotowego;
12) Regulaminow, instrukcji, procedur, zarzadzen, uméw dotyczacych funkcjonowania

Urzgdu oraz innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, dokumentow
programowych i zawartych porozumien;

13) Statutu  Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie, stanowigcego Zalacznik do

Uchwaty Nr XXXVIII/772/14 Sejmiku Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
z dnia 24 czerwca 2014 roku w sprawie nadania Statutu Wojewddzkiemu Urzedowi
Pracy w Olsztynie;

14) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

15) Niniejszego Regulaminu.
2. Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wynagradzania pracownikoéw, okreslaja
odrgbne przepisy.

§ 5.

Przy realizacji zadan WUP wspotdziata z wojewddzkimi 1 samorzadowymi jednostkami
organizacyjnymi, organami administracji rzadowej i samorzadowej, radami rynku pracy,
organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
organizacjami bezrobotnych, jednostkami samorzadu terytorialnego, zarzgdami funduszy
celowych oraz innymi organizacjami, instytucjami i partnerami zaréwno krajowymi, jak
1 zagranicznymi zajmujacymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.

§ 6.

Do podstawowych zadan Urzgdu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

okreslanie 1 koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobow

ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy przez przygotowanie

1 realizacj¢ regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia;

podziat posiadanych srodkow FP, z uwzglednieniem kierunkow 1 priorytetow

okreslonych w regionalnym planie dziatan na rzecz zatrudnienia, na dziatania na rzecz

promocji zatrudnienia, rozwoju zasobow ludzkich 1 aktywizacji bezrobotnych;

realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci podzial srodkéw KFS pomiedzy

powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem priorytetow okreslonych przez ministra

wlasciwego do spraw pracy w porozumieniu z WRRP;

opracowywanie badan i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitoringu

zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz badanie zapotrzebowania na prace

w celu podniesienia efektywnosci prowadzonych dziatan na rzecz wzrostu 1 promoc;ji

zatrudnienia;

wspotdziatanie z WRRP oraz z Wojewodzka Radg Dialogu Spotecznego w okreslaniu

1 realizacji regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich;

programowanie i wykonywanie zadan realizowanych przy wspotfinansowaniu EFS

przez:

a) wykonywanie zadan wynikajgcych z programow, o ktérych mowa w przepisach
0 Narodowym Planie Rozwoju albo o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,

b) inicjowanie i realizowanie badan i1 analiz wykorzystywanych w dziataniach
realizowanych przez urzedy pracy;



7) realizacja zadan wspotfinansowanych z EFS i YEI w zakresie Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwoj 2014 — 2020 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Warminsko — Mazurskiego na lata 2014 - 2020;

8) koordynowanie na terenie wojewodztwa realizacji programow aktywizacji zawodowej
finansowanych z rezerwy FP pozostajacej w dyspozycji ministra wlasciwego do spraw
pracy;

9) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

10) inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie Ilub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

11) inicjowanie programéw regionalnych 1 ich realizowanie, w porozumieniu
z powiatowymi urzedami pracy;

12) zlecanie dziatan aktywizacyjnych;

13) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemOw zabezpieczenia
spotecznego panstw: cztonkowskich UE, panstw EOG nienalezacych do UE, panstw
niebedacych stronami umowy o EOG, ktdérych obywatele moga korzysta¢ ze swobody
przeptywu 0s6b, na podstawie umoéw zawartych przez te panstwa ze Wspolnota
Europejska 1 jej panstwami cztonkowskimi oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita
Polska zawarta dwustronne umowy mig¢dzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym,
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

14)realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przepltywu pracownikoéw
miedzy panstwami cztonkowskimi UE, panstwami EOG nienalezagcymi do UE,
panstwami niebedacymi stronami umowy o EOG, ktorych obywatele moga korzystac
ze swobody przeptywu osob na podstawie umow zawartych przez te panstwa ze
Wspdlnota Europejska 1 jej panstwami cztonkowskimi, w szczegdlnosci przez
wspieranie 1 realizacj¢ dziatan sieci EURES, w tym koordynowanie realizacji tych
dziatan przez urzedy pracy na terenie wojewoOdztwa, we wspotpracy z ministrem
wlasciwym do spraw pracy, samorzadami powiatowymi oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES;

15)realizowanie zadan zwigzanych z mig¢dzynarodowym przeptywem pracownikéw
wynikajacych z odrgbnych przepisow, umow migedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

16) prowadzenie co najmniej jednego centrum informacji i planowania kariery
zawodowej, bedacego wyspecjalizowang komoérka organizacyjng Urzedu;

17)$wiadczenie poradnictwa zawodowego oraz jego koordynowanie w publicznych
stuzbach zatrudnienia na terenie wojewodztwas

18) opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji
zawodowych na terenie wojewddztwa;

19) wspotpraca z ministrem wilasciwym do spraw pracy w zakresie opracowywania,
gromadzenia i  aktualizowania informacji  zawodowych o  charakterze
ogdlnokrajowym;

20) prowadzenie dziatalnosci o charakterze metodyczno — szkoleniowym w zakresie ustug
rynku pracy dla pracownikow Wojewodzkiego 1 powiatowych urzgdow pracy;

21) wspotdziatanie z wlasciwymi organami o$wiatowymi, szkotami i szkotami wyzszymi
w harmonizowaniu ksztalcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami rynku pracy;
22)wspotpraca ze szkolami wyzszymi w zakresie wsparcia studentow, absolwentow

i doktorantow szkot wyzszych w wejsciu na rynek pracy;

23)wspotpraca na terenic wojewodztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy, w szczegolno$ci
przez:



a) badanie popytu na kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe na wojewodzkim rynku
pracy i upowszechnianie wynikow tych badan;

b) prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych i analiz ich oferty szkoleniowej
oraz udostgpnianie informacji o tej ofercie;

C) wspieranie metodyczne dziatan powiatowych urzedow pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy;

d) prowadzenie analiz skuteczno$ci oddzialywania na rynek pracy szkolen,
przygotowania zawodowego dorostych i stazy oraz upowszechnianie wynikow
tych analiz;

e) prowadzenie dialogu spolecznego w zakresie polityki zatrudnienia i ksztalcenia
ustawicznego;

f) popularyzacje idei uczenia si¢ przez cale zycie i upowszechnianie dobrych
praktyk w zakresie organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych
1 stazy;

24) coroczne okreslanie i oglaszanie w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego, w terminie do dnia 30 kwietnia, po zasiegnieciu opinii WRRP, na
podstawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz
klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego okreslonej w przepisach o systemie
oswiaty, wykazu zawodow, w ktorych za przygotowanie zawodowe mtodocianych
pracownikow moze by¢ dokonywana refundacja kosztow poniesionych przez
pracodawce na wynagrodzenia i sktadki na ubezpieczenia spoteczne od tych
wynagrodzen, przy uwzglednieniu zapotrzebowania na kwalifikacje 1 umiejetnosci na
rynku pracy;

25) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatow o dokonaniu
wpisu do rejestru agencji zatrudnienia;

26) potwierdzanie  osiggniecia przez powiatowe urzedy pracy  wskaznikow
umozliwiajagcych wyptate 2% limitu Srodkéw FP na finansowanie kosztow nagrod
oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikow powiatowych urzedéw pracy;

27) organizowanie, prowadzenie i finansowanie szkolen pracownikoéw Wojewodzkiego
1 powiatowych urzedow pracy;

28) przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszukujacych pracy korzystajacych
z pomocy okreslonej w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2018 r., poz. 1265 t.}.);

29) wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych zawierajacych dane dotyczace rynku pracy, instytucji rynku pracy,
projektéw, udzielonej pomocy 1 $wiadczen, a takze dane dotyczace poszukujacych
pracy, bezrobotnych, pracodawcow 1 ofert pracy;

30)udzielanie informacji 0 mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1265 t.j.) i $wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia;

31) obstuga organizacyjno-techniczna WRRP;

32) realizowanie zadan zwigzanych ze stuzbg zastepcza;

33)wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj dziatalnosci
wykonywanej w Rzeczpospolitej Polskiej;

34)realizowanie zadan =z zakresu spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego
1 bezpieczenstwa publicznego;

35)realizacja zadan z zakresu ochrony roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci
pracodawcy, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie $wiadczen z FGSP;

b) wyptata $wiadczen pracowniczych, na zasadach okreslonych w ustawie
o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy oraz
innych §wiadczen na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach;



no

o

C) przyjmowanie zwrotu $wiadczen wyptaconych z FGSP;
d) dochodzenie zwrotu wyptaconych §wiadczen;
e) monitorowanie i prowadzenie ewidencji umoéw o przyznanej przedsiebiorcom
pomocy publicznej ze srodkéw FGSP;

36)realizacja zadan z zakresu ochrony miejsc pracy wynikajacych z ustawy z dnia 11
pazdziernika 2013 roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc
pracy (Dz. U. z 2017, poz. 842);

37) prowadzenie wspolpracy zagranicznej;

38) realizowanie innych zadan przewidzianych w odr¢bnych ustawach;

39)realizowanie zadan administratora danych lub podmiotu przetwarzajacego
wynikajacych z RODO.

Rozdzial 11
Kierownictwo Wojewodzkiego Urzedu Pracy
§7.

Wojewddzkim Urzedem Pracy kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor WUP,
ktory dziata na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Marszatka
oraz Zarzad.

Dyrektora WUP, wytonionego w drodze konkursu, powotuje i odwotuje Marszatek.
Dyrektor WUP wykonuje wobec pracownikdw czynno$ci pracodawcy w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

Dyrektor kieruje Wojewo6dzkim Urzedem Pracy przy pomocy:

1) Wicedyrektora ds. Rynku Pracy,

2) Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich,

ktorzy ponosza petlng odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem WUP.

Wicedyrektorow Urzedu powotuje 1 odwotuje Dyrektor WUP.

Dyrektora WUP, w czasie jego nieobecnosci, zastgpuje w zakresie biezacego kierowania
WUP, upowazniony przez niego Wicedyrektor lub inna upowazniona osoba.

Dyrektor WUP, okresla obsade etatowg w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych
oraz na samodzielnych stanowiskach pracy. Szczegoétowe obowigzki 1 uprawnienia dla
poszczegolnych stanowisk pracy, okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora.
W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie, Dyrektor WUP moze powotywaé
wieloosobowe stanowiska pracy, zespoly problemowe i komisje zadaniowe.

§ 8.

Dyrektor WUP realizuje zadania statutowe jednostki w ramach posiadanych srodkéw 1 przy
pomocy podlegtych mu komorek organizacyjnych.

1.

Rozdzial 111

Komorki organizacyjne Wojewodzkiego Urzedu Pracy

§0.

W WUP mozna tworzy¢:

1) wydziaty,

2) oddziaty,

3) biura,

4) zespoty,

5) samodzielne stanowiska pracy,

6) zamiejscowe komorki organizacyjne,



7) wieloosobowe stanowiska pracy.
W ramach wydziatow moga by¢ tworzone zespoty i stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych wydzialow, oddzialow, biur, zespotdéw, stanowisk pracy oraz
zamiejscowych komorek organizacyjnych, decyduje Dyrektor WUP w oparciu
o posiadane etaty i srodKi.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych, moga wnosi¢ o polaczenie zadan przewidzianych
w Schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym stanowisku.

§ 10.

1. Wydziat jest podstawowg komodrka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
I dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie nimi.
Wydziatem kieruje Kierownik.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika, Wydziatem kieruje upowazniony przez
Dyrektora/Wicedyrektora pracownik.

§ 11.

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjna, ktora tworzy si¢
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okre§lonej problematyki,
nieuzasadniajacej powotanie wickszej komorki organizacyjnej - Wydziatu, Oddziatu,
Biura, Zespotu.

2. Zespol, jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy, moze by¢ tworzone w ramach
Wydziatu lub jako komoérka samodzielna. Pracami zespotu kieruje Kierownik Wydziatu
lub Kierownik Zespotu, za wyjatkiem Zespolu Radcow Prawnych, a w razie jego
nieobecnos$ci upowazniony przez Dyrektora/Wicedyrektora pracownik.

3. Stanowisko pracy, oznaczone w tresci Regulaminu Organizacyjnego gwiazdka, oznacza
wieloosobowe stanowisko pracy.

4. Stanowisko pracy, oznaczone w tresci Regulaminu Organizacyjnego podwdéjng gwiazdka,
oznacza zespot zadaniowy.

5. CIiPKZ jest komorka organizacyjng funkcjonujaca na prawach Wydziatu. CIiPKZ kieruje
kierownik CliPKZ.

6. Biuro FGSP jest komoérka organizacyjna funkcjonujaca na prawach Wydziatu.

§12.

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okre§lony w Regulaminie Organizacyjnym,;
2) wykaz stanowisk stuzbowych;
3) zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji

kierownictwa Wojewodzkiego Urzedu Pracy

§ 13.

1. W sklad WUP w Olsztynie, wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, uzywajace
nastepujacych symboli:

1) Dyrektor DN
2) Wicedyrektor ds. Rynku Pracy DR
3) Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich DF



[EEN

4) Glowny Ksiegowy GK

5) Wydzial Budzetu i Funduszy BF
6) Zespol Radcow Prawnych ZR
7) Woydzial Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr OK
8) Wydzial Logistyki LG
9) Biuro Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych FGSP
10) Zespot ds. systemow informatycznych Urzedu IN
11) Samodzielne Stanowisko ds. promocji dzialan Urzedu PD
12) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego AW
13) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej KW
14) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.Poz. BHP
15) Inspektor ochrony danych 10D
16) Wydzial Kontroli Zewnetrznej Funduszy Europejskich KZ
17) Wydzial Polityki Rynku Pracy PRP
18) Wydzial Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spolecznego, w tym: PPK
a) Stanowisko Zamiejscowe w Etku PPK-E
b) Stanowisko Zamiejscowe w Elblagu PPK - EB

19) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Olsztynie CIZ -0

20) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Elblagu CIZ - E

21) Wydzial Obslugi Funduszy Europejskich OFE

22) Wydzial Weryfikacji i Autoryzacji Platnosci WAP

W ramach Wydzialu Po$rednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczenia

Spotecznego, dziataja Stanowiska Zamiejscowe w:

1) Elblagu, ktore prowadzi sprawy, W wyznaczonym zakresie, z terenu miasta Elblag,
powiatu braniewskiego, elblaskiego i lidzbarskiego;

2) Elku, ktére prowadzi sprawy, W wyznaczonym zakresie, z terenu catego
wojewodztwa.

Organizacyjnie Stanowiska Zamiejscowe w Elblagu i w Etku, podlegte sa Kierownikowi

Wydziatu Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego.

Kierownik CIiPKZ w Elblagu, sprawuje biezacy nadzor nad calym majgtkiem WUP

usytuowanym w Elblagu oraz przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow

zatrudnionych w CIiPKZ oraz w Stanowisku Zamiejscowym Wydziatu Posrednictwa

Pracy 1 Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego w Elblagu.

Komorki organizacyjne WUP — wydzialy, oddzialy, biura, zespoty, stanowiska pracy,

zamiejscowe komorki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze, okresla Schemat

organizacyjny, stanowiacy Zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 14.

. Dyrektor WUP, nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki:

1) Wicedyrektora ds. Rynku Pracy z podleglymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

2) Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich z podlegtymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu;

3) Glownego Ksiggowego z podlegtym Wydziatem Budzetu i Funduszy;

4) Zespot Radcow Prawnych;

5) Wydziat Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr;

6) Wydziat Logistyki,

7) Biuro Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

8) Zespot ds. systemoéw informatycznych Urzedu;

9) Samodzielne Stanowisko ds. promocji dziatan Urzedu;

10) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;
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2.

3.

11) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej;

12) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.Poz;

13) Inspektora ochrony danych;

14) Wydziat Kontroli Zewngtrznej Funduszy Europejskich.

Wicedyrektor ds. Rynku Pracy, nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki:

1) Woydziat Polityki Rynku Pracy;

2) Wydzial Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego;
3) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Olsztynie;

4) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Elblagu.

Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich, nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki:
1) Wydziat Obstugi Funduszy Europejskich;

2) Wydzial Weryfikacji i Autoryzacji Platnosci.

§ 15.

Do kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczego6lnosci:

1) Sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacjg i funkcjonowaniem WUP;

2) Nadzorowanie Urzedu w zakresie realizacji zadan merytorycznych;

3) Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

4) Przedstawianie do zatwierdzenia przez Zarzad w szczeg6lnosci:

a) planow finansowych Urzedu i propozycji zmian tych planéw w toku ich
realizacji,

b) sprawozdan z dziatalno$ci Urzedu,

C) planu podziatu srodkow FP,

d) propozycji podziatu srodkéw KFS pomigdzy PUP,

e) materiatow przedktadanych pod obrady Sejmiku,

5) Udzielanie upowaznien i pelnomocnictw szczegblnych oraz petnomocnictw
procesowych w sprawach dotyczacych dziatalnosci Urzedu;

6) Whnioskowanie do Zarzadu o zmian¢ wewngtrznych aktoéw prawnych podlegajacych
zatwierdzeniu przez Zarzad,;

7) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania, sprawowanie nadzoru nad realizacja
zadan przez podlegle komodrki organizacyjne oraz koordynowanie ich dziatan;

8) Prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy;

9) Dokonywanie ocen okresowych podlegtych kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu oraz pracownikdéw samodzielnych stanowisk;

10) Dysponowanie $rodkami budzetowymi Urzgdu okreslonymi w planie finansowym
oraz $rodkami FP i FGSP oraz innymi bedacymi w dyspozycji WUP;

11) Whnioskowanie do Ministra wtasciwego ds. Rozwoju oraz Ministra Rodziny, Pracy
1 Polityki Spotecznej o zmiang¢ przepisow prawa z zakresu dziatania WUP;

12) Realizowanie, w imieniu Marszalka oraz Zarzadu, zadan wynikajacych z udzielonych
petnomocnictw 1 upowaznien;

13) Wykonywanie zadan, w tym finansowanych z FP, w zakresie okre§lonym
W przepisach ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

14) Zarzadzanie przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow w WUP;

15) Wspotdziatanie z WRRP, Wojewdodzka Rada Dialogu Spotecznego oraz innymi
organami, organizacjami 1 instytucjami, w podejmowaniu przedsiewzigé
zmierzajacych do realizacji regionalnej polityki rynku pracy 1 rozwoju zasobow
ludzkich;

16) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

17) Podejmowanie decyzji w sprawach sprzedazy, oddania w najem, nicodptatnego
przekazywania lub likwidacji $rodkéw trwalych oraz przedmiotdw nietrwalych,
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materialow eksploatacyjnych oraz cze$ci zamiennych z wyjatkiem czynnosci
zastrzezonych dla organdw Samorzadu Wojewodztwa,

18) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy wicedyrektorami, kierownikami
komorek organizacyjnych;

19) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez Statut WUP oraz
uchwaty Sejmiku i Zarzadu,

20) Koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig kontrolng Urzedu, w tym
w ramach Programo6w Operacyjnych.

21) Realizowanie zadan administratora danych lub podmiotu przetwarzajacego
wynikajacych z RODO.

§ 16.

. Dyrektor, realizujac zadania wynikajace z biezacego kierowania WUP, jest uprawniony do

wydawania:

1) aktow wewnetrznych w formie zarzadzen;

2) upowaznien i pelnomocnictw;

3) polecen stuzbowych;

4) pism okoélnych.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1, dotycza nastepujacych kwestii:

1) zarzadzenia reguluja podstawowe problemy wymagajace trwalych ustalen
o0 jednolitym charakterze;

2) upowaznienia i pelnomocnictwa uprawniajg do wykonania okreslonych czynnosci;

3) polecenia stuzbowe regulujg sprawy wymagajace doraznego zalatwienia lub podjecia
ustalen na kroétki okres czasu;

4) pisma okolne mogg zawierac zalecenia, polecenia zatatwiania okreslonych spraw oraz
informacje, ktorych tres¢ podaje si¢ do wiadomosci wielu komorek organizacyjnych.

. Dyrektor moze upowazni¢ Wicedyrektorow Urzedu, Gléwnego Ksiggowego,

kierownikow komorek organizacyjnych i poszczegdlnych pracownikéw do zatatwiania

w jego imieniu okreslonych spraw.

. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 3, wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem

przedmiotowego i podmiotowego zakresu spraw.

. Dyrektor WUP oraz inni pracownicy WUP, na podstawie odr¢gbnych upowaznien

wydawanych przez Marszatka, moga wydawac¢ decyzje administracyjne W jego imieniu.

§17.

. Do kompetencji Wicedyrektorow WUP nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzorowanie pracy podlegtych komoérek organizacyjnych oraz odpowiedzialnos¢ za
ich merytoryczng dzialalnos$¢ 1 wydatkowane $srodki finansowe;

2) Nadzor i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadnien merytorycznych;

3) Podpisywanie korespondencji wychodzgcej w ramach upowaznienia otrzymanego od
Dyrektora;

4) Wystepowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach dotyczacych czynno$ci
z zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych i podleglych pracownikow;

5) Aprobowanie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek organizacyjnych przedkladanych do
decyzji Dyrektora WUP;

b) materiatéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne
przedktadanych do rozpatrzenia przez WRRP i organy samorzadu terytorialnego;

¢) urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych i innych sktadanych
przez kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych;
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d) propozycji awansow, przeszeregowan i nagrod kierownikow podlegltych komorek
organizacyjnych i ich pracownikow;

6) Opiniowanie wnioskow 0 dodatkowe zatrudnienie pracownikow nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

7) Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych przez Dyrektora WUP upowaznien;

8) Dokonywanie ocen okresowych podlegtych kierownikow komorek organizacyjnych
Urzedu;

9) Realizowanie w imieniu Marszalka zadan wynikajacych =z udzielonych
pelnomocnictw 1 upowaznien;

10) Wykonywanie kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetenc;i;

11) Nadzorowanie realizowanych przez podlegle komoérki organizacyjne zadan
wynikajacych z RODO.

. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Rynku Pracy nalezy ponadto:

1) Nadzor i koordynacja zadan z zakresu udziatu w sieci EURES;

2) Nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych;

3) Koordynacja pracy w zakresie rejestracji agencji zatrudnienia, instytucji
szkoleniowych oraz wydawania zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj
dziatalno$ci wykonywanej na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

4) Nadzor i koordynacja zadan zwigzanych z KFS;

5) Nadzor i koordynacja zadan zwigzanych ze zlecaniem dziatan aktywizacyjnych;

6) Nadzor i koordynacja zadan w zakresie shuzby zastepczej;

7) Nadzor, planowanie i koordynacja zadan realizowanych w centrach informacji
I planowania kariery zawodowej;

8) Inspirowanie rozwoju poradnictwa zawodowego;

9) Przygotowanie i nadzor nad realizacja regionalnego planu dziatan na rzecz
zatrudnienia oraz innych dokumentdéw, raportow i programéw dotyczacych rynku
pracy;

10) Nadzor nad realizacjg badan i analiz rynku pracy, monitoringu zawodow deficytowych
1 nadwyzkowych oraz badania zapotrzebowania na pracg;

11) Koordynowanie podziatu srodkéw FP na poszczeg6lne powiaty;

12) Koordynowanie realizacji, monitoringu i ewaluacji strategii zatrudnienia;

13) Koordynacja opracowania i realizacji regionalnych programéw rynku pracy
finansowanych z Funduszu Pracy, w tym projektow specjalnych i pilotazowych;

14) Nadzor nad realizacjg programow regionalnych.

. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich nalezy ponadto:

1) Nadzoér i koordynacja zadan zwigzanych z wdrazaniem PO WER i RPO WiM,;

2) Planowanie i wytyczanie kierunkoéw dziatania podlegtych komorek organizacyjnych,

3) Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez podlegte komorki organizacyjne,

4) Proponowanie obszarow wsparcia, grup priorytetowych i kierunkow realizacji
Programéw Operacyjnych w oparciu o dostgpne analizy, raporty z badan, strategie
sektorowe i Strategie rozwoju spoleczno-gospodarczego wojewodztwa warminsko-
mazurskiego,

5) Nadzér w zakresie swych kompetencji nad opracowywaniem, a nast¢pnie
przedktadanie Dyrektorowi WUP do zaaprobowania, materiatow 1 informacji
rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP,

6) Koordynowanie spraw z zakresu realizowanych zadan merytorycznych podlegtych
komorek organizacyjnych, przedktadanych do decyzji Dyrektora WUP.
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1.

2.

Rozdzial V

Zasady dzialania kierownikow komorek organizacyjnych
§ 18.

Kierownik komorki organizacyjnej, odpowiada za prawidlowg realizacj¢ zadan

merytorycznych wtasciwych dla danej komorki.

Do =zadan, obowigzkéw 1 uprawnien wspdélnych dla kierownikow komorek

organizacyjnych WUP nalezy w szczegolnosci:

1) Nadzér nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych podlegtej komorki,
wynikajacych z obowigzujacych wewnetrznych aktow prawnych oraz przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego;

2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

3) Planowanie, angazowanie i wydatkowanie srodkéw w zakresie realizowanych zadan
w oparciu o zasade gospodarnosci i celowosci do wysokosci przypisanego komorce
planu finansowego;

4) Dokonywanie na dokumentach zrodtowych kontroli merytorycznej zgodnie
z obowigzujacymi wymogami zawartymi w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow
Finansowo-Ksiggowych;

5) Dostarczanie dokumentéw zroédtowych do Wydziatu Budzetu i Funduszy w czasie
pozwalajacym na terminowe dokonanie zaptaty;

6) Zarzadzanie nalezno$ciami i zobowigzaniami w ramach realizowanych zadan
1 przyznanych na te zadania srodkow;

7) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie zadan przypisanych
komorce;

8) Szczegétowe zapoznawanie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjne;j,
z zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi WUP;

9) Przekazywanie informacji oraz wydawanie polecen i dyspozycji podlegtym
pracownikom;

10) Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci
umozliwienie im uczestniczenia w szkoleniach;

11) Udzielanie pomocy merytorycznej pracownikom podleglej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur 1 wytycznych do realizacji zadan statych;

12) Kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki organizacyjnej;

13) Dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikow;

14) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komoérki —organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla
podleglych pracownikow;

15) Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi WUP w zakresie opracowywania
materiatéw, informacji i opinii;

16) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora lub Wicedyrektorow WUP;

17) Nadzor nad aktualizacjg i zawartoscig stron internetowych WUP i BIP w zakresie
realizowanych zadan;

18) Opracowywanie projektow zakresow czynno$ci podlegtych pracownikow;

19) Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtlym pracownikom wykonywania
zadan dodatkowych, nie objetych ich zakresem czynnosci;

20) Zabezpieczanie realizacji zadan Wydzialu poprzez wyznaczanie zastgpstwa
pracownika w przypadku jego urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci;

21) Udziat w procesie zarzadzania ryzykiem w WUP;
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22) Upowszechnianie wsrod podlegtych pracownikéw zasad i standardéw postepowania
zgodnie z Kodeksem etyki pracownikow WUP;

23) Wdrazanie mechanizmow przeciwdziatania naduzyciom finansowym w zakresie
realizacji zadan, w tym programéw wspotfinansowanych z EFS na lata 2014-2020;

24) Opracowywanie dokumentacji niezb¢dnej do wszczynania i prowadzenia postepowan
0 udzielanie zamdowienia publicznego, w tym w szczegodlnosci sporzadzanie Opisu
przedmiotu zamowienia publicznego;

25) Rozpowszechnianie, w ramach podleglych komorek organizacyjnych, wewnetrznych
aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie Urzedu;

26) Zapewnienie przestrzegania kontroli zarzadczej we wszystkich procesach
zachodzacych w komorce organizacyjne;.

27) Scista biezaca wspotpraca z Inspektorem ochrony danych.

28) Nadzorowanie realizowanych przez podlegtych pracownikow zadan wynikajacych
z RODO.

. Przepisy ust. 2 maja odpowiednio zastosowanie do pracownikéw zatrudnionych

na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 19.

. Do kompetencji Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci budzetowej Urzedu;

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) Przygotowywanie  projektow  plandw  finansowych Urzedu w  oparciu
0 zapotrzebowanie merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu,

6) Koordynowanie planowania wydatkow budzetowych oraz potrzeb w zakresie
wykorzystania $srodkow finansowych z Funduszu Pracy w oparciu o zapotrzebowanie
merytorycznych komoérek organizacyjnych Urzedu;

7) Biezace informowanie Dyrektora WUP o realizacji planu finansowego;

8) Analiza wykorzystania $rodkow finansowych bedacych w dyspozycji Urzedu,

9) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

10) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

11) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora WUP.

. Przepisy § 18 niniejszego Regulaminu, stosuje si¢ odpowiednio do Gldéwnego

Ksiggowego.

. W zakresie zadan merytorycznych Gtowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi

WUP.

. Szczegblowy zakres obowigzkéw 1 uprawnien Gtownego Ksiggowego, okresla ustawa

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r., poz.2077 z p6zn. zm.)

oraz ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r., poz. 330

z pozn. zm.).
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Rozdzial VI

Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu

§ 20.

1. Wydzial Budzetu i Funduszy realizuje nizej wymienione zadania, w tym wynikajace

1.

z Program6w Operacyjnych, poprzez:

1) Stanowisko finansowo-ksi¢gowe ds. budzetu i funduszy*;

2) Stanowisko ds. ptatnosci*.

Do zadan Wydzialu Budzetu i Funduszy nalezy obstuga finansowa WUP, w tym

W szczeg6lnosci:

1) Koordynowanie projektowania oraz zmian planu dochodow i wydatkow;

2) Dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkéw na podstawie decyzji jednostki
nadrzedne;;

3) Obstuga finansowo-ksiggowa zadan realizowanych przez Urzad,

4) Obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

5) Obstuga kasowa Urzedu;

6) Rozliczanie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

7) Ewidencja ksiggowa dochodéw i wydatkow oraz majatku Urzedu;

8) Naliczanie wynagrodzen, zasitkow i pochodnych w ramach uméw o pracg i umow
cywilnoprawnych;

9) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw zrédtowych;

10) Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych oraz innych wynikajacych z
zadan finansowo-ksi¢gowych;

11) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan przypisanych
komorce;

12) Dokonywanie ptatno$ci z zachowaniem ich terminu, w tym wynikajacych z realizacji
Programéw Operacyjnych w ramach zatwierdzonego planu dochodow 1 wydatkow
WUP;

13) Uzgadnianie sald z komorkami organizacyjnymi Urzedu;

14) Przygotowywanie dokumentow i informacji do celow kontrolnych, zabezpieczanie
dokumentow finansowo-ksiggowych, archiwizowanie ich do momentu przekazania do
archiwum WUP;

15) Obstuga systemow informatycznych, m.in.: Platnik — przesylanie dokumentow
zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS, Quorum: Ptace, F-K, ST, QDeklaracje —
przygotowywanie 1 przesylanie deklaracji podatkowych droga elektroniczna,
SJO BeSTi@ - sprawozdawczo$¢ budzetowa TALGOS - elektroniczny obieg
dokumentoéw, VIATOR- w zakresie sprawozdawczosci;

16) Aktualizowanie Instrukcji Wykonawczych w zakresie zadan Wydziatu;

17) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji Opisu Funkcji i Procedur w zakresie zadan
Wydziatu.

§ 21.

Zespot Radcow Prawnych realizuje nizej wymienione zadania, w tym wynikajace
z Program6w Operacyjnych, poprzez:

1) Stanowisko ds. obstugi prawnej Urzedu;

2) Stanowisko ds. obstugi prawnej funduszy europejskich;

3) Stanowisko ds. obstugi prawnej FGSP*.

Do zadan Zespolu Radcow Prawnych nalezy w szczego6lnosci:

1) Wykonywanie obstugi prawnej Urzedu;

2) Opiniowanie projektow aktow prawnych pod wzgledem formalno - prawnym;
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3) Doradztwo prawne w zakresie zadan realizowanych przez WUP;
4) Przygotowywanie pism procesowych;
5) Wydawanie opinii prawnych na kazdym etapie wdrazania projektow finansowanych/
wspotfinansowanych z EFS lub z FP;
6) Opiniowanie oraz parafowanie umow, aktow wewnetrznych Dyrektora WUP, pism
oraz innych dokumentow powodujacych skutki prawne dla Urzedu;
7) Wystepowanie przed sgdami i urzedami zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 2115 z p6zn. zm.);
8) Udzial w opracowywaniu i aktualizacji Opisu Funkcji i Procedur w zakresie zadan
Zespotu.
3. Szczegotowy zakres obowiazkéw 1 uprawnien radcy prawnego, okresla ustawa z dnia
6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 2115 z p6zn. zm.).
4. Zespot Radcow Prawnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Urzedu.

§ 22.

1. Wydzial Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr realizuje nizej wymienione zadania,

w tym wynikajace z Programoéw Operacyjnych, poprzez:

1) Stanowisko ds. organizacji Urzedu™;

2) Stanowisko ds. pracowniczych i rozwoju kadr*;

3) Stanowisko ds. projektow wilasnych i PT*;

4) Stanowisko ds. wspotpracy zagranicznej*.

2. Do zadan Wydzialu Organizacji Urz¢du i Rozwoju Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie i opiniowanie projektow wewngtrznych aktow prawnych Urzedu,;

2) Prowadzenie rejestrow wewnetrznych aktow prawnych Dyrektora WUP oraz nadzor
nad realizacja w/w aktéw przez komorki organizacyjne Urzedu;

3) Prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Marszatka
oraz Zarzad, a takze rejestru upowaznien Dyrektora WUP, z zastrzezeniem § 29 ust. 1
pkt 8 oraz § 30 ust. 3 pkt 12 Regulaminu,

4) Prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu i Sejmiku dotyczacych zadan realizowanych
przez WUP;

5) Przygotowywanie wnioskow i projektow uchwat pod obrady Zarzadu;

6) Projektowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z usprawnieniem pracy Urzedu;

7) Przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw sktadanych do Urzedu oraz
koordynowanie ich rozpatrywania;

8) Organizowanie pracy oraz prowadzenie Sekretariatu Urzedu i Punktu przyjmowania
korespondencji funkcjonujgcego w ramach Sekretariatu;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca zagraniczng, w tym:

a) w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
zrodet,

b) w ramach podpisywanych uméw o wspotpracy,

¢) w ramach prac Komisji ds. Pracy i Polityki Socjalnej Polsko-Rosyjskiej Rady ds.
Wspotpracy Regionow Rzeczypospolitej Polskiej z Obwodem Kaliningradzkim
Federacji Rosyjskiej;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, obstugg i szkoleniem WRRP;

11) Opracowywanie planéw pracy/dziatalnosci WUP oraz zbiorczych, okresowych
sprawozdan z ich realizacji;

12) Sporzadzanie planéw wydatkow, zgodnie z klasyfikacja wydatkow, w zakresie zadan
Wydziatu, angazowanie i wydatkowanie §rodkéw oraz dokonywanie kontroli pod
wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci 1 gospodarnos$ci $rodkami
finansowymi Urzedu;

*wieloosobowe stanowisko pracy
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13) Sprawdzanie dokumentéw zroédtowych w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat pod wzgledem formalnym,;

14) Planowanie i rozliczanie srodkow pochodzacych z Budzetu Urzedu, FP oraz z innych
zroédet w ramach dzialan merytorycznych Wydziatu;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem konkursowym pracownikow oraz
organizowanie stuzby przygotowawczej i ceremoniatu Slubowania;

16) Prowadzenie spraw pracowniczych wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym m.in:

a) akt osobowych,

b) ewidencji czasu pracy pracownikow;

C) zglaszanie 0séb nowozatrudnionych do odbycia szkolenia wstepnego w zakresie
bhp i ppoz.;

d) nadzor nad profilaktyczng ochrong zdrowia pracownikow WUP;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z macierzynstwem i rodzicielstwem;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikoéw
Urzedu;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem
pracownikow Urzedu,

h) realizacja zadah zwigzanych z podwyzszaniem i doskonaleniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw, organizowanie i rozliczanie szkolen pracownikow
WUP oraz pracownikow powiatowych urzedéw pracy wojewddztwa warminsko-
mazurskiego, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;

i) sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy oraz przestrzegania przepisow
kodeksu pracy i regulaminu pracy;

J) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem pracownikow WUP na
rent¢ 1 emeryture;

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z krajowymi i zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi
pracownikow WUP;

19) Organizowanie oraz rozliczanie konferencji, seminariow i narad,

20) Nadzor nad aktualizacjg 1 zawartoscig stron internetowych WUP i BIP w zakresie
realizowanych zadan;

21) Obstuga systemow informatycznych, m.in.: Platnik — przesylanie dokumentow
zgltoszeniowych do ZUS, Quorum — kadrowo-ptacowy, Quorum RCP - elektroniczny
rejestr czasu pracy, TALGOS - clektroniczny obieg dokumentow, VIATOR -
w zakresie rozwoju zawodowego pracownikow, a takze innych programow
wspomagajacych PT;

22) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

23) Organizowanie i prowadzenie wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami  samorzadu  terytorialnego, = administracji  panstwowej  oraz
przedstawicielami  pracodawcow, organizacjami  szkolagcymi 1 zwigzkami
zawodowymi;

24) Przygotowywanie oraz realizacja projektow wlasnych WUP wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej w ramach dziatan merytorycznych Wydziatu,

25) Planowanie i realizacja przedsiewzig¢ z Pomocy Technicznych Programow
Operacyjnych, w tym:

a) przygotowanie, realizacja i monitoring wnioskow o dofinansowanie projektow

PT;

b) sporzadzanie sprawozdan/ ankiet/ informacji dotyczacych projektow

C) przygotowywanie wnioskow o platnos¢ zwigzanych z realizacja projektow PT;

d) monitoring wydatkowania kolejnych transz dotacji celowej udzielanych na

realizacj¢ PT oraz rozliczanie otrzymanych $rodkow;

26) Wspotpraca z Wydziatlem Obstugi Funduszy Europejskich w zakresie opracowywania
I aktualizacji Instrukcji Wykonawczych;
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27) Opracowywanie i aktualizowanie Opisu Funkcji i Procedur — koordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem jednolitych wersji dokumentu oraz przekazywanie ich
do akceptacji 1Z;

28) Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji.

§ 23.

1. Wydzial Logistyki realizuje nizej wymienione zadania, w tym wynikajace z Programow

Operacyjnych, poprzez:

1) Stanowisko ds. administrowania majatkiem Urzedu”;

2) Stanowisko ds. transportu i zaopatrzenia;

3) Stanowisko ds. archiwizacji*;

4) Stanowisko ds. zamo6wien publicznych*

2. Do zadan Wydziatu Logistyki nalezy w szczegolnoSci:

1) Administrowanie majatkiem Urzedu, w tym prowadzenie ewidencji sktadnikow
majatku trwatego WUP, srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych;

2) Zakup towaréw, materialow i ustug na rzecz Urzgdu, w tym m.in. zaopatrzenie
Urzedu w $rodki techniczno — biurowe i sanitarno — higieniczne;

3) Obstuga konserwacyjno — porzadkowa Urzedu;

4) Planowanie oraz realizacja modernizacji i remontow;

5) Koordynowanie i prowadzeniec w WUP spraw z zakresu zamoOwien publicznych,
finansowanych ze §rodkow publicznych lub przy ich wspotudziale, w tym réwniez ze
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej;

6) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie zadan przypisanych
komorce;

7) Prowadzenie spraw transportowych:

a) rozliczanie czasu pracy kierowcow,
b) dbatos¢ o stan techniczny i ubezpieczenie pojazdow;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z optacaniem podatku od nieruchomosci;

9) Prenumerata prasy i czasopism;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia WUP;

11) Zakup i prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych;

12) Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu, w tym dla dokumentacji Spraw
wsp6tfinansowanych z EFS i FGSP;

13) Koordynowanie planéw wydatkow w ramach biezacej dziatalnosci WUP w oparciu
o dane kierownikodw komorek organizacyjnych;

14) Sprawdzanie dokumentow zrodtowych, w zakresie zadan realizowanych przez
Wydzial pod wzgledem formalnym oraz prawidtowos$ci wyliczenia zobowigzania
WUP;

15) Sporzadzanie planéw wydatkow, zgodnie z klasyfikacja wydatkow w zakresie zadan
Wydziatu oraz angazowanie 1 wydatkowanie srodkow;

16) Sporzadzanie planu zaméwien publicznych Urzedu;

17) Aktualizowanie Instrukcji Wykonawczych w zakresie zadan Wydziatu,

18) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji Opisu Funkcji i Procedur w zakresie zadan
Wydziatu;

19) Wspolpraca z Wydziatem Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr w zakresie
przygotowywania i wdrazania Pomocy Technicznych Programow Operacyjnych;

20) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

*wieloosobowe stanowisko pracy
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§ 24.

1. Biuro Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych realizuje zadania
poprzez:

1) Stanowisko ds. wyptaty $wiadczen ;

2) Stanowisko ds. dochodzenia zwrotu nalezno$ci i monitorowania udzielonej pomocy
publicznej*.

2. Do zadan Biura FGSP nalezy w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie oraz rejestrowanic wykazow i wnioskow o wyplate $wiadczen ze
srodkéow FGSP, ztozonych przez uprawnione podmioty z tytulu niezaspokojonych
roszczen pracowniczych;

2) Przyjmowanie oraz rejestrowanie wnioskow pracownikoéw z tytulu niezaspokojonych
roszczen pracowniczych, a takze wnioskow pracodawcow z tytutu niezaspokojonych
$wiadczen pracowniczych o zaliczki ze §rodkow FGSP;

3) Przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskOw o udzielenie niecoprocentowanej
pozyczki oraz wykazoéw pracownikow, ktoérych wynagrodzenia beda podlegaty
zaspokojeniu z pozyczki;

4) Przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen na rzecz
ochrony miejsc pracy finansowanych ze $rodkéw FGSP i wykazéw pracownikow
uprawnionych do tych §wiadczen;

5) Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach o przyznanie $wiadczen,
zaliczek i pozyczki ze $rodkéw FGSP;

6) Opracowanie wnioskoOw oraz wykazow pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym;

7) Opracowanie wnioskow i wykazow od strony merytorycznej i rachunkowej
w programie SOWA,

8) Powiadamianie wnioskodawcow o przyznaniu badZz odmowie wyplaty $wiadczen
pracowniczych, zaliczek oraz udzielanie pozyczki na zasadach okreslonych w aktach
prawnych;

9) Powiadamianie o odmowie zawarcia umowy o wyplate §wiadczen na rzecz ochrony
miejsc pracy finansowanych ze $rodkéw FGSP;

10) Kontrolowanie rozliczenia wyplat $wiadczen otrzymanych z FGSP, dokonywanych
przez pracodawcow;

11) Sporzadzenie deklaracji podatkowych, ustalanie wysokosci zaliczek na podatek
dochodowy wnioskodawcow indywidualnych;

12) Sporzadzanie deklaracji ZUS w zakresie wyptat indywidualnych;

13) Przyjmowanie zwrotu §wiadczen wyptaconych ze srodkéw FGSP;

14) Sporzadzanie dyspozycji do wydzialu BF dotyczacych wyptat $wiadczen
pracowniczych, wptat na rachunek Funduszu oraz oplat i innych przelewow ze
srodkéw FGSP;

15) Sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe z FGSP do dysponenta FGSP;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem zwrotu wyptaconych §wiadczen
poprzez prowadzenie postgpowan windykacyjnych, w tym postgpowan sadowych
i egzekucyjnych;

17) Dochodzenie zwrotu oraz naliczanie innych naleznosci FGSP;

18) Wzywanie dtuznikéw do zwrotu wyptaconych $§wiadczen i innych naleznosci FGSP;

19) Wspotpraca z syndykami, nadzorcami sadowymi, komornikami i innymi podmiotami
w zwigzku z dochodzeniem naleznos$ci Funduszu;

20) Uczestnictwo w radach wierzycieli przy postepowaniach upadto§ciowych;
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21) Pozyskiwanie i gromadzenie wszelkich informacji oraz dokumentow o dtuznikach
1 ich stanie majatkowym,;

22) Zgtaszanie wierzytelnosci FGSP;

23) Przygotowywanie pelnej dokumentacji stanowigcej podstawe do sporzadzenia
pozwoOw 1 wnioskow egzekucyjnych;

24) Analiza akt upadto$ciowych w sprawach, w ktorych FGSP jest wierzycielem;

25) Prowadzenie ewidencji dtuznikéw, stanu zobowiazan wobec FGSP;

26) Prowadzenie rejestru wyptlat i odméw ze srodkéw FGSP;

27) Prowadzenie ewidencji tytutéow wykonawczych FGSP;

28) Opracowywanie i wnioskowanie o okreslanie warunkéw zwrotu, odstgpienie od
dochodzenia zwrotu lub umorzenie naleznosci przez dysponenta FGSP;

29) Przyjmowanie wnioskow pracodawcow ztozonych do Marszatka o umorzenie
pozyczki,

30) Monitoring przewidywanych wyptat $wiadczen oraz prognozowanej windykacji
naleznosci FGSP;

31) Sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji zadan oraz opracowywanie okresowych
informac;ji i analiz;

32) Monitorowanie i prowadzenie ewidencji uméw o przyznanej przedsigbiorcom pomocy
publicznej ze $rodkéw FGSP;

33) Sporzadzenie informacji i sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;j;

34) Opracowywanie planu wydatkéw w zakresie swiadczen finansowych.

§ 25.

. Do zadan Zespolu ds. systeméw informatycznych Urzedu nalezy realizacja nizej

wymienionych zadan, w tym wynikajacych z Programéw  Operacyjnych,

a w szczeg6lnosci:

1) Administrowanie systemami komputerowymi w Urzgdzie, w tym na rzecz programow
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej;

2) Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow komputerowych,

3) Utrzymanie w sprawnos$ci i administrowanie serwerami;

4) Udostepnianie informacji publicznej na stronie biuletynu informacji publicznej w
Urzedzie;

5) Opracowywanie i aktualizacja polityki bezpieczenstwa danych w systemach
informatycznych;

6) Zapewnienie bezpieczenstwa ochrony danych w systemach informatycznych, w tym
danych osobowych, przy wspotpracy z IOD;

7) Prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania;

8) Sprawowanie nadzoru i kontroli legalnosci uzytkowanych  programow
informatycznych w WUP;

9) Prowadzenie i administrowanie stronami internetowymi WUP i BIP;

10) Nadzor i koordynowanie w WUP funkcjonowania systemu elektronicznego obiegu
dokumentow i zatatwiania spraw dla administracji publicznej ,, Talgos”;

11) Udzielanie pomocy informatycznej merytorycznym stanowiskom pracy w zakresie
niestandardowego wykorzystania systemdéw informatycznych;

12) Archiwizacja danych w systemie informatycznym;

13) Planowanie srodkow budzetowych, FP i z innych Zroédet w zakresie realizowanych
zadan, ich angazowanie i wydatkowanie;

14) Przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych w zakresie zadan przypisanych
komorce;

15) Gospodarowanie sprzetem informatycznym i oprogramowaniem;

16) Sprawdzanie dokumentow zrodtowych, w zakresie zadan realizowanych przez Zespot,
pod wzgledem formalnym oraz prawidtowos$ci wyliczenia zobowigzania WUP;
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17) Wspotpraca z Wydzialem Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr w zakresie
przygotowywania i wdrazania Pomocy Technicznych Programéw Operacyjnych;
18) Aktualizowanie Instrukcji Wykonawczych w zakresie zadan Zespotu;
19) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji Opisu Funkcji i Procedur w zakresie zadan
Zespotu,
2. W ramach Zespotu ds. systeméw informatycznych Urzedu, funkcjonuje Stanowisko ds.
systemow informatycznych.

§ 25%.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. promocji dzialan Urzedu nalezy

w szczeg6lnosci:

1) Opracowywanie planéw promocji dziatan Urz¢du;

2) Popularyzacja okreslonej w ,,Zaktualizowanej Strategii Zatrudnienia i Rozwoju Zasobow
Ludzkich w Wojewodztwie Warminsko-Mazurskim do 2025 roku” regionalnej polityki
rynku pracy i dziatan zawartych w Regionalnych Planach Dzialan na rzecz Zatrudnienia;

3) Wspoélpraca ze szkotami wyzszymi, pracodawcami, organizacjami pracodawcow,
organizacjami pozarzadowymi i jednostkami samorzadu terytorialnego oraz mediami;

4) Wspotdziatanie z Wojewddzka Radg Dialogu Spotecznego Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego;

5) Koordynacja udzielania informacji o mozliwos$ciach i zakresie pomocy okreslonej
w ustawie 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

6) Koordynacja przygotowan WUP do wdrazania zadan wynikajacych z nowej perspektywy
finansowej w UE;

7) Nadzor nad windykacja od Beneficjentow programéw UE — przyznanych do zwrotu
srodkow”.

§ 26.

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy realizacja nizej
wymienionych zadan, w tym wynikajacych 2z Programéw  Operacyjnych,
a w szczego6lnosci:
1) Systematyczna ocena kontroli zarzadczej w zakresie adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci;
2) Dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania Urzgdu;
3) Przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego;
4) Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni;
5) Przeprowadzanie audytu na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego oraz,
w uzasadnionych przypadkach, poza planem;
6) Realizacja czynnos$ci doradczych;
7) Przygotowanie projektow regulacji wewngtrznych dotyczacych funkcjonowania audytu
wewnetrznego w Urzedzie;
8) Inicjowanie, przygotowanie oraz opiniowanie projektow procedur stuzacych
doskonaleniu systemu kontroli zarzagdczej w Urzedzie.
2. SzczegOlowy zakres obowigzkéw audytora wewnetrznego, okresla ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r., poz. 2077 z p6zn. zm.),
odpowiednie rozporzadzenia oraz Karta Audytu Wewngtrznego.
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§27.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy realizacja nizej
wymienionych zadan, w tym wynikajacych z Programow Operacyjnych, a w szczegdlnosci:
1) Planowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z planem kontroli lub na

zlecenie Dyrektora WUP;

2) Opracowywanie rocznych planow kontroli oraz sprawozdan z ich wykonania;
3) Wykonywanie kontroli wewnetrznych w komoérkach organizacyjnych Urzedu,

zwlaszcza w zakresie:

a) organizacji i zarzadzania komorka organizacyjna,

b) przestrzegania obowigzujacych unormowan wewnetrznych i zewnetrznych,

C) prowadzenia dziatalnosci kontrolnej przez kierownikoéw komorek organizacyjnych
w ramach sprawowanego przez nich nadzoru nad terminowos$cig 1 prawidtowos$cia
zadan realizowanych przez pracownikéw,

d) prawidtowosci  przestrzegania procedur finansowych oraz  poprawno$ci
prowadzenia postepowan w zamowieniach publicznych;

4) Opracowywanie protokotow/sprawozdan z przeprowadzonych kontroli oraz projektow

zalecen pokontrolnych;

5) Organizowanie obstugi kontroli zewng¢trznych dotyczacych zadan realizowanych

przez WUP;

6) Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli

zewnetrznej, W tym Instytucji Posredniczacej/Instytucji Zarzadzajace;;

7) Opracowywanie na podstawie informacji kierownikoéw wlasciwych komorek

organizacyjnych, zbiorczych projektow odpowiedzi na informacje i wystgpienia
pokontrolne;

8) Prowadzenie ksigzki kontroli Urzgdu;
9) Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.
10) Realizowanie zadan zwigzanych z nalezytym funkcjonowaniem skutecznych

1 proporcjonalnych $rodkoéw zapobiegania i zwalczania naduzy¢ finansowych.

11) Prowadzenie ewidencji protokotow i informacji pokontrolnych, analizowanie ich

1 przygotowywanie wnioskow do Dyrektora WUP;

§ 28.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i P.Poz. nalezy realizacja nizej
wymienionych zadan, w tym wynikajacych z Programéw Operacyjnych, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

Biezace informowanie Dyrektora WUP o stwierdzonych zagrozeniach bezpieczenstwa
pracy wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

Sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi WUP, co najmniej raz do roku, analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zawierajacych propozycje przedsiewziec
technicznych i1 organizacyjnych, majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia
1 zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkOow pracy;

Opracowywanie i realizacja programow szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy zgodnie z wymogami okreslonymi przez ustawodawce;

Organizowanie 1 prowadzenie szkolen wstgpnych ogdlnych z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa;

Realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych na wypadek wojny;

Realizowanie zadan z zakresu =zarzadzania kryzysowego 1 bezpieczenstwa
publicznego;

Opracowywanie planu obrony cywilnej i dokumentacji punktu alarmowania WUP;

23



10) Uczestnictwo w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadku;

11) Planowanie $rodkow budzetowych w zakresie realizowanych zadan, angazowanie
I wydatkowanie;

12) Dokonywaniec na dokumentach Zrédlowych kontroli merytorycznej zgodnie
z Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiggowych;

13) Opracowywanie wewnetrznych regulaminow, zarzadzen 1 instrukcji ogdlnych
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych.

14) Prowadzenie rejestru pracownikow Urzedu, ktorzy odbyli szkolenia wstepne
1 okresowe w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, a takze w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych oraz
bezpieczenstwa publicznego.

§ 29.

Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy realizacja zadan wynikajacych

z art. 39 RODO, w tym w szczegolnosci:

1) informowanie Dyrektora Urz¢du oraz pracownikow Urzedu o obowigzkach
wynikajacych z RODO oraz innych przepisow w zakresie ochrony danych osobowych
zwigzanych z realizowanymi w danej komorce organizacyjnej zadaniami;

2) doradzanie Dyrektorowi Urzgdu oraz pracownikom Urzedu w zakresie obowigzkow
wynikajacych z RODO oraz innych przepisow w zakresie ochrony danych
osobowych;

3) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow w zakresie ochrony
danych  osobowych;

4) monitorowanie przestrzegania polityk ochrony danych osobowych wdrozonych
w Urzedzie, w tym dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia pracownikow
uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz przeprowadzania audytéw z tym
zwigzanych

5) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania

6) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

7) monitorowanie celowosci i aktualnosci  wewngtrznych  aktdow  prawnych
przygotowywanych na stanowisku;

8) opracowywanie projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

9) prowadzenie rejestru wnioskow o realizacje¢ praw osob, ktorych dane dotyczg.

IOD pehni rolg punktu kontaktowego:

1) dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, w ktorych mowa
w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszystkich innych sprawach;

2) dla os6b, ktorych dane dotyczg, zgodnie z art. 38 ust. 4 RODO; osoby te moga
kontaktowaé si¢ z IOD we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przyslugujacych im na mocy
RODO.

§ 30.

1. Wydzial Kontroli Zewnetrznej Funduszy Europejskich realizuje zadania poprzez:

1) Zespot ds. kontroli programow rynku pracy;
2) Zespot ds. kontroli projektow wsparcia kadr gospodarki.
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2. W ramach Zespotow funkcjonujg nastgpujace stanowiska pracy:

1) Stanowisko ds. kontroli projektow”;

2) Stanowisko ds. monitorowania nieprawidtowosci”.

3. Do zadan Wydzialu Kontroli Zewnetrznej Funduszy FEuropejskich nalezy

w szczeg6lnosci:

1) Dokonywanie okresowej analizy ryzyka powodzenia projektow;

2) Przeprowadzanie obligatoryjnej kontroli projektow, ktore w wyniku analizy ryzyka
Zostaly uznane za ryzykowne;

3) Opracowywanie rocznych planow kontroli i przekazywanie ich do wlasciwe;j
instytucji celem zatwierdzenia;

4) Opracowywanie miesi¢cznych planéw kontroli,

5) Prowadzenie biezacej kontroli prawidtowosci realizacji projektow;

6) Weryfikacja wydatkowanych §rodkéw w ramach projektow;

7) Przeprowadzanie wizyt monitoringowych realizowanych form wsparcia przez
beneficjentéw;

8) Kontrola wydatkéw wskazanych we wnioskach o ptatnos¢;

9) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie zadan przypisanych
komorce;

10) Sporzadzanie informacji pokontrolnych oraz zalecen pokontrolnych;

11) Monitorowanie stanu faktycznego wdrozenia zalecen pokontrolnych przez jednostke
kontrolowanag;

12) Prowadzenie rejestru upowaznien Dyrektora WUP do przeprowadzania kontroli,

13) Gromadzenie danych o stwierdzonych i zweryfikowanych nieprawidtowos$ciach oraz
przygotowywanie i przekazywanie do odpowiednich instytucji informacji w tym
zakresie;

14) Opracowywanie okresowych sprawozdan dot. wynikow kontroli realizowanych
projektow i1 przekazywanie ich do wtasciwej instytucji;

15) Wspotpraca z Wydziatem Weryfikacji i Autoryzacji Platno$ci w zakresie egzekucji
dokonanych ptatnosci;

16) Wspotpraca z Wydzialem Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr w zakresie
przygotowywania i wdrazania Pomocy Technicznych Programéow Operacyjnych;

17) Aktualizowanie Instrukcji Wykonawczych w zakresie zadan Wydziatu,

18) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji Opisu Funkcji i Procedur w zakresie zadan
Wydziatu;

19) Udziat w procesie kontroli krzyzowych;

20) Sporzadzanie i przekazywanie do wlasciwej instytucji sprawozdan okresowych,
rocznych 1 koficowych w ramach dziatah Programow Operacyjnych w czgséci
dotyczacej kontroli;

21) Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z przeprowadzonych
kontroli — zgodnie z przepisami krajowymi i wspolnotowymi dotyczacymi realizacji
programow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

22) Wprowadzanie danych do wiasciwego systemu informatycznego dla Programéw
Operacyjnych (zgodnie z wykonywanymi zadaniami);

23) Wspodlpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji dziatan
Programéw Operacyjnych;

24) Prowadzenie postgpowan odszkodowawczych oraz przygotowanie projektow decyzji
Marszatka w sprawie zwrotu §rodkow;

25) Przygotowywanie sprawozdan i raportow dotyczacych nieprawidtowosci dla
Programéw Operacyjnych;

*wieloosobowe stanowisko pracy
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26) Realizacja zadan zwigzanych z zamykaniem perspektywy finansowej 2007-2013

27) Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji administracyjnych przez Dyrektora WUP
w zakresie zadan Wydziatu;

28) Prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych w ramach Programéw Operacyjnych
w zakresie zadan Wydziatu.

§ 31.

. Wydzial Polityki Rynku Pracy realizuje nizej wymienione zadania, w tym wynikajace

z Programo6w Operacyjnych, poprzez:

1) Zespot ds. przewidywania i zarzadzania zmiang gospodarcza*;

2) Stanowisko ds. projektow rynku pracy*;

3) Stanowisko ds. analiz i prognoz rynku pracy*.

. Do zadan Wydziatu Polityki Rynku Pracy nalezy w szczegolnosci:

1) Sporzadzanie prognoz i analiz obejmujacych ocene sytuacji na rynku pracy
wojewodztwa dla potrzeb wewnetrznych, Marszatka oraz innych spolecznych i
instytucjonalnych partnerow rynku pracy;

2) Inicjowanie, projektowanie i realizacja badan rynku pracy;

3) Realizacja ,,Programu badan statystycznych statystyki publicznej” w czgsci dotyczacej
obowigzkow sprawozdawczych powiatowych urzedoéw pracy i WUP;

4) Sporzadzanie analiz i ocen zwigzanych z funkcjonowaniem programoéw dotyczacych
promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;j
bezrobotnych;

5) Monitorowanie sytuacji w zakresie planowanych i realizowanych w wojewodztwie
zwolnien pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

6) Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

7) Opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi WUP, materiatow
1 informacji rozpatrywanych przez Sejmik 1 Zarzad, WRRP oraz Wojewddzka Rade
Dialogu Spotecznego w zakresie dziatan Wydziatu,

8) Opracowywanie propozycji kryteriow podziatu $rodkéw FP, przedktadanych do
zatwierdzenia Sejmikowi, po uprzednim zaopiniowaniu przez WRRP;

9) Opracowywanie propozycji podziatu §rodkéw FP i przedktadanie do zatwierdzenia
przez Zarzad, po uprzednim zaopiniowaniu przez WRRP;

10) Weryfikacja spetnienia przez powiatowe urzedy pracy kryteriow branych pod uwage
podczas przyznawania nagrdéd i wyrdznien w ramach obchodéw Dnia Pracownika
Publicznych Stuzb Zatrudnienia;

11) Potwierdzanie  osiaggniecia przez powiatowe urzedy pracy wskaznikow
umozliwiajagcych wyptate 2% limitu srodkow FP na finansowanie kosztow nagrod
oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikdéw powiatowych urz¢dow pracy;

12) Coroczne przygotowanie, po konsultacjach z instytucjami rynku pracy, wykazu
zawodow, za ktére moze by¢ dokonywana refundacja wynagrodzen i sktadek na
ubezpieczenia spoteczne miodocianych pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prace W celu przygotowania zawodowego;

13) Przygotowywanie i okresowa Ocena realizacji Regionalnego Planu Dziatan na Rzecz
Zatrudnienia;

14) Wspoétdziatanie z wlasciwymi organami o$wiatowymi, szkotami i szkotami wyzszymi
w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami rynku pracy;

15) Wspolpraca na terenie wojewodztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
organizacji szkolef, przygotowania zawodowego dorostych 1 stazy;

16) Inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

17) Inicjowanie i realizowanie programow regionalnych, w porozumieniu z powiatowymi
urzgdami pracy;
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1.

18) Koordynowanic na terenie wojewodztwa realizacji programow aktywizacji
zawodowej finansowanych z rezerwy FP pozostajacej w dyspozycji ministra
wlasciwego do spraw pracy;

19) Zlecanie dziatan aktywizacyjnych;

20) Realizacja zadan zwigzanych z KFS, w tym przygotowywanie propozycji podziatu
srodkow KFS pomiedzy powiatowe urzedy pracy wojewddztwa warminsko-
mazurskiego;

21) Operacjonalizacja oraz monitoring regionalnej strategii zatrudnienia;

22) Opracowanie i realizacja programéw wilasnych WUP wspotfinansowanych ze
srodkow UE majacych na celu wsparcie bezrobotnych bedacych w szczegdlnej
sytuacji na rynku pracy w ramach Programéw Operacyjnych.

23) Realizacja zadan zwigzanych z przygotowywaniem na zlecenie ministra wlasciwego
do spraw pracy:

- badan dotyczacych rynku pracy, na podstawie jednolitej metodologii;
- opracowan, prognoz, ekspertyz, analiz, wydawnictw i konkurséw dotyczacych
rynku pracy;

24) Prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych oferujgcych ustugi szkoleniowe dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz analiza ich oferty szkoleniowej
i udostepnianie informacji o tej ofercie;

25) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj dziatalno$ci
wykonywanej na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

26) Wspolpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych zawierajacych dane dotyczace rynku pracy, instytucji rynku pracy,
projektéw, udzielonej pomocy i1 $wiadczen, a takze dane dotyczace poszukujacych
pracy, bezrobotnych, pracodawcéw i ofert pracy;

27) Przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszukujacych pracy korzystajacych
z pomocy okreslonej w Ustawie;

28) Upowszechnianie informacji o wojewodzkim rynku pracy, m.in. poprzez wydawanie
Biuletynu Informacyjnego WUP, broszury informacyjnej oraz wspolpraca z mediami
w tym zakresie;

29) Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okre$lonej w Ustawie
1 $wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia;

29) Udziat w przygotowaniu Planéw Dziatan w zakresie informacji o rynku pracy;

30) Monitorowanie i analiza potencjatu spotecznego i gospodarczego regionu, przede
wszystkim w odniesieniu do rynku pracy i edukacji;

31) Wspolpraca z instytucjami, organizacjami, uczelniami oraz podmiotami zajmujgcymi
si¢ monitorowaniem zmian w gospodarce;

32) Uaktualnianie strony internetowej w czgsci dotyczacej zadan realizowanych przez
Wydziat;

33) Aktualizowanie Instrukcji Wykonawczych w zakresie zadan Wydziatu;

34) Sprawdzanie dokumentéw zroédlowych, w zakresie zadan realizowanych przez
Wydzial, pod wzgledem formalnym oraz prawidtowosci wyliczenia zobowigzania
WUP;

35) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie zadan przypisanych
komorce.

§ 32.

W ramach Wydzialu PoSrednictwa Pracy i Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia
Spolecznego dziataja:

1) Stanowisko Zamiejscowe w Elblagu*;

2) Stanowisko Zamiejscowe w Elku*;

3) Stanowisko ds. koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego*;
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4)
5)

Stanowisko ds. posrednictwa pracy™;
Stanowisko ds. realizacji dziatan sieci EURES*.

. Do zadan Wydzialu Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego nalezy w szczegolnosci:

1)

realizowanie zadan wynikajagcych 2z koordynacji systemOw zabezpieczenia

spotecznego panstw: czlonkowskich UE, panstw EOG nienalezacych do Unii

Europejskiej, panstw niebedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze

Gospodarczym, ktérych obywatele moga korzysta¢ ze swobody przeptywu osob, na

podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejska 1 jej

panstwami cztonkowskimi oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta
dwustronne umowy mi¢dzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie
swiadczen dla bezrobotnych, w szczegdlnosci:

a) pekienie funkcji instytucji wlasciwe;j;

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych o wydanie odpowiednich
dokumentéw w sprawach §wiadczen z tytutu bezrobocia, m.in.:

- rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych z prawem do zasitku zainteresowanych
poszukiwaniem pracy w krajach UE/EOG oraz transferem zasitku,

- wydawanie zaswiadczen U2 w sprawie transferu zasitku dla bezrobotnych,

- przyjmowanie (rozpatrywanie) formularzy U2 od obywateli UE/EOG
zainteresowanych poszukiwaniem pracy w Polsce i transferem zasitku dla
bezrobotnych,

- rozpatrywanie wnioskow w sprawie przedtuzenia transferu zasitku,

- wystgpowanie z wnioskiem o wydanie formularza U002/U017 do instytucji
wlasciwych panstw UE/EOG i Szwajcarii,

- kierowanie ponaglen do instytucji wtasciwych i tacznikowych w sprawie wydania
formularza U002/U017,

- wydawanie zawiadomien dotyczacych przedluzenia terminu dla rozstrzygnigcia
sprawy ustalenia prawa do zasitku dla bezrobotnych,

- kierowanie wezwan do strony w sprawie uzupetnienia dokumentow,

- wspolpracowanie z wlasciwymi instytucjami panstw UE/EOG 1 Szwajcarii;
prowadzenie korespondencji za pomoca formularzy SED (od U001 do U022 oraz
u031),

- rozpatrywanie wnioskow o wydanie formularza Ul dla oséb ubiegajacych sig
o uzyskanie prawa do zasitku w krajach UE/EOG i Szwajcarii,

- wydawanie zaswiadczen Ul osobom zainteresowanym uzyskaniem prawa do
zasitku w krajach UE/EOG,

- przyjmowanie, rozpatrywanie i wydawanie formularzy U 3,

c) wydawanie decyzji w sprawach:

- przyznania badZ odmowy przyznania prawa do zasitku dla bezrobotnych, jezeli
okres ubezpieczenia, zatrudnienia lub pracy na wilasny rachunek speliony przez
bezrobotnego w innym, wskazanym wyzej panstwie ma wplyw na nabycie,
wysokos$¢ lub okres pobierania zasitku,

- zachowania prawa do zasitku dla bezrobotnych, nabytego w Rzeczypospolitej
Polskiej przez bezrobotnego udajgcego si¢ do innego, wskazanego wyzej panstwa,
w drodze wydania dokumentu, okreslonego w przepisach prawa Unii
Europejskiej,

- odmowy stwierdzenia zachowania prawa do zasitku dla bezrobotnych nabytego
w RP przez bezrobotnego udajgcego si¢ do innego, wskazanego wyzej panstwa,

- dotyczacych koordynacji systemOw zabezpieczenia spolecznego wskazanych
wyzej panstw, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, jezeli podstawe prawnag
rozstrzygnigcia stanowi przepis prawa Unii Europejskiej lub przepis dwustronnej
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2)

3)

d)

e)

umowy migdzynarodowej o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen
dla bezrobotnych,

wymienianie danych w zakresie swiadczen dla bezrobotnych w ramach Systemu
Elektronicznej Wymiany Informacji, dotyczacych zabezpieczenia spotecznego;
prowadzenie sprawozdawczo$ci na potrzeby MRPIPS oraz WUP.

Prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz zbioru informacji o dziatalnosci
agencji zatrudnienia, w tym:

3)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)

rozpatrywanie wnioskow podmiotow ubiegajacych si¢ o wpis do rejestru agencji
zatrudnienia,

dokonywanie wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,

wydawanie certyfikatow,

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych podmiotéw
prowadzacych agencje zatrudnienia w trybie przepisOw ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

wprowadzanie zmian we wnioskach o wpis, na wniosek podmiotoéw,
wprowadzanie do KRAZ informacji o zawieszeniu oraz wznowieniu dzialalno$ci
gospodarczej przez agencje zatrudnienia,

prowadzenie elektronicznego rejestru agencji zatrudnienia z terenu wojewodztwa,
prowadzenie kontroli/wizytacji agencji zatrudnienia oraz wspélpraca w tym
zakresie z Panstwowa Inspekcja Pracy,

prowadzenie analiz i sprawozdawczo$ci w przedmiotowej sprawie.

Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej, panstwami Europejskiego
Obszaru Gospodarczego nienalezacymi do UE, panstwami niebgdacymi stronami
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktorych obywatele mogg korzystacé
ze swobody przeptywu oséb, na podstawie umoéw zawartych przez te panstwa ze
Wspolnotg Europejska, w szczegdlnosci przez:

a)

b)

d)

e)

9)
h)

wspieranie 1 realizacj¢ dziatan sieci EURES, w tym koordynowanie realizacji
tych dzialan przez urzgedy pracy na terenie wojewddztwa, we wspolpracy
z ministrem wtasciwym do spraw pracy, samorzadami powiatowymi oraz innymi
podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

realizowanie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES, zgodnie z katalogiem
ustug EURES, ujetych w Karcie EURES, m.in. poprzez:

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy z obszaru UE/EOG 1 Szwajcarii
pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

udzielanie pracodawcom z obszaru UE/EOG i Szwajcarii pomocy w pozyskaniu
pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach i zawodach;

inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami;

informowanie i prowadzenie poradnictwa w zakresie warunkoéw zycia i pracy
oraz 0 sytuacji na rynku pracy w Polsce oraz innych krajach UE/EOG oraz
Szwajcarii, z uwzglednieniem wystepujacych tam zawodow deficytowych
1 nadwyzkowych;

przeciwdziatanie 1 zwalczanie pojawiajacych si¢ przeszkod w mobilnosci
w dziedzinie zatrudnienia;

informowanie o ustugach sieci EURES;

przygotowywanie, we wspotpracy z powiatowymi urzedami pracy, Krajowego
Planu Dziatania EURES na kazdy rok kalendarzowy;

sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z realizacji Krajowego Planu Dziatania
EURES za kazdy rok kalendarzowy;

przygotowywanie, realizowanie oraz rozliczanie projektow, wynikajacych
z planoéw dziatan EURES.
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4)

5)

6)

7)

Realizowanie zadan zwigzanych z mie¢dzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, umoéw mi¢dzynarodowych 1 innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi:

a) monitorowanie sezonowego zatrudnienia obywateli panstw: Armenii, Biatorusi,
Gruzji, Motdowy, Rosji 1 Ukrainy na terenie wojewddztwa, w tym:
przygotowywanie  comiesigcznych  sprawozdan na  potrzeby MRPIPS
w przedmiotowej sprawie, na podstawie informacji z powiatowych urzgedoéw
pracy, sporzadzanie informacji i analiz w tym zakresie,

b) wydawanie potwierdzeh w sprawie zatrudnienia w bytej Niemieckiej Republice
Demokratycznej 1 bytej Czechostowacji;

Realizowanie ponadpowiatowego posrednictwa pracy, w tym:

a) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcoéw o zasadach
1 zakresie pomocy w ramach posrednictwa pracy, §wiadczonego przez powiatowy
lub wojewddzki urzad pracy,

b) zapewnianie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy mozliwosci
samodzielnego dostepu do informacji o krajowych ofertach pracy, zamieszczonych
w internetowej bazie ofert pracy,

c) informowanie pracodawcoéw krajowych, zainteresowanych zgloszeniem krajowe;j
oferty pracy o koniecznos$ci przekazania oferty do wybranego powiatowego urzedu
pracy

d) zapewnienie pracodawcom mozliwosci samodzielnego zglaszania krajowych ofert
pracy do powiatowych urzedow pracy, z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych WUP,

e) organizowanie gietd pracy dla osob zarejestrowanych na terenie wojewodztwa, we
wspotpracy z wlasciwymi terytorialnie powiatowymi urzedami pracy,

f) organizowanie targdw pracy dla pracodawcoéOw krajowych z terenu wojewodztwa
samodzielnie lub we wspotpracy z powiatowymi urzedami pracy,

g) uczestniczenie w krajowych i regionalnych targach i gietdach pracy,

h) upowszechnianie informacji o targach pracy, organizowanych przez powiatowe
urzedy pracy z terenu wojewodztwa lub WUP, poprzez przygotowanie
I zamieszczanie informacji na stronie internetowej WUP,

i) prowadzenie sprawozdawczo$ci W tym zakresie.

Przetwarzanie informacji o bezrobotnych 1 poszukujacych pracy korzystajacych

z pomocy okreslonej w Ustawie;

Realizowanie zadan dotyczacych stuzby zastgpcze;j:

a) administracyjna i organizacyjna obstuga Komisji Wojewddzkiej ds. Shuzby
Zastepceze],

b) wspolpraca z zaktadami pracy w zakresie pozyskiwania wolnych miejsc pracy dla
poborowych,

C) tworzenie 1 biezaca aktualizacja dokumentacji zwigzanej ze skierowaniem
1 przebiegiem stuzby zastepczej poborowych oraz kierowanie poborowych do
odbycia stuzby zastepczej,

d) przygotowywanie umow z podmiotami o wykonywanie pracy przez poborowych,

e) prowadzenie i aktualizacja rejestru poborowych skierowanych do shuzby
zastepczej,

f) dokonywanie refundacji $wiadczen pienigznych wyplacanych podmiotom
zatrudniajacym poborowych stuzby zastgpcze;,

g) sprawowanie kontroli podmiotdow w zakresie przebiegu stuzby zastepczej
odbywanej przez poborowego,

h) wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie prowadzonych spraw poborowych
uchylajacych si¢ od obowigzku odbycia stuzby zastepczej,

1) wydawanie decyzji w przedmiocie odroczenia i zwolnienia ze stuzby zast¢pczej,
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8)

9

J) planowanie, angazowanie i wydatkowanie srodkow budzetowych zwigzanych ze
stuzba zastepcza,

K) merytoryczna i formalna ocena wnioskow zaktadéw pracy o refundacje srodkow
oraz ich kontrola formalno-rachunkowa,

I) dokonywanie na dokumentach ZzZrédlowych opisu merytorycznego zgodnie
z Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiggowych;

m) informowanie ministra wtasciwego do spraw pracy o realizacji zadan zwigzanych
ze shuzba zastepcza;

n) opracowywanie okresowych sprawozdan oraz informacji dotyczacych osob
skierowanych do odbycia stuzby zastepczej;

0) upowszechnianie idei funkcjonowania Narodowych Sit Rezerwowych.

Sprawdzanie dokumentéw zroédtowych, w zakresie zadan realizowanych przez

Wydzial, pod wzgledem formalnym oraz prawidlowosci wyliczenia zobowigzania

WUP.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan przypisanych

komorce.

3. Kierownik Wydzialu Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego, petni funkcje koordynujaca oraz nadzorujaca w zakresie planowania,
realizacji oraz monitorowania zadan pracownikow Stanowisk Zamiejscowych Wydziatu
PPK w Elblagu i w Etku.

§ 33.

Do zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Olsztynie nalezy
w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wspomaganie powiatowych urzedow pracy w: Elku, Gizycku, Gotdapi, Ketrzynie,
Mragowie, Nidzicy, Olsztynie, Olecku, Piszu, Szczytnie i Wegorzewie w prowadzeniu
poradnictwa zawodowego przez $§wiadczenie wyspecjalizowanych uslug w zakresie
planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnych 1 poszukujacych pracy, w tym
swiadczenie uslugi poradnictwa zawodowego na odleglo§¢ z wykorzystaniem
systemow teleinformatycznych;

Swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodawcow oraz ich pracownikow
oraz wspomaganie powiatowych urzedow pracy wymienionych w pkt 1 w tym
zakresie;

Swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz oséb dorostych zainteresowanych
skorzystaniem z ustugi, w tym poradnictwa na odleglo$¢ z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych;

Badanie zainteresowan 1 predyspozycji zawodowych w celu §wiadczenia pomocy
w wyborze lub zmianie zawodu oraz planowaniu kariery zawodowej;

We wspotpracy z powiatowymi urzedami pracy opracowywanie, aktualizowanie
1 upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegdlnosci w powiatowych
urzedach pracy wymienionych w pkt 1;

We wspotpracy z akademickimi biurami karier opracowywanie, aktualizowanie
1 upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegolnosci w akademickich biurach
karier 1 powiatowych urzedach pracy wymienionych w pkt 1;

W porozumieniu z ministrem do spraw pracy opracowywanie i aktualizowanie
informacji zawodowych oraz innych zasoboéw informacji pomocnych w aktywnym
poszukiwaniu pracy o charakterze ogdlnokrajowym;

Realizowanie dziatan o charakterze metodyczno — szkoleniowym w zakresie ustug
rynku pracy dla pracownikow wojewodzkiego 1 powiatowych urzedéw pracy
wymienionych w pkt 1;

Koordynowanie poradnictwa zawodowego w powiatowych urzedach pracy
wymienionych w pkt 1;
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10) Wspotpraca ze szkotami wyzszymi z terenu miasta i powiatu: Etku, Gizycka, Gotdapi,
Ketrzyna, Mragowa, Nidzicy, Olsztyna, Olecka, Pisza, Szczytna i Wegorzewa
w zakresie wsparcia studentéw, absolwentow 1 doktorantow szkét wyzszych
w wejsciu na rynek pracy;

11) Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w Ustawie
1 $wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia;

12) Promowanie i rozwijanie poradnictwa zawodowego na terenie wojewoddztwa poprzez
wspotprace z instytucjami dziatajacymi w tym obszarze oraz kontakt z mediami;

13) We wspotpracy z CIiPKZ w Elblaggu opracowywanie kierunkow i planéw dziatan;

14) Sporzadzanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci CIiPKZ w Olsztynie i w Elblagu;

15)Koordynacja dziatan CIiPKZ w Olsztynie i w Elblagu w zakresie: prowadzonej
dokumentacji; opracowywania, aktualizowania i upowszechniania zasob6éw informacji
zawodowej; przygotowywania i upowszechniania wykazow porad grupowych oraz
promowania poradnictwa zawodowego;

16) Sprawdzanie dokumentow zrodtowych w zakresie zadan realizowanych przez CliPKZ
pod wzgledem formalnym oraz prawidtowos$ci wyliczenia zobowigzania WUP;

17)Przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych w zakresie zadan przypisanych
komorce.

§ 34.

Do zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Elblagu nalezy
w szczeg6lnosci:

1) Wspomaganie powiatowych urzedow pracy w: Elblagu, Braniewie, Itawie, Ostrodzie,
Nowym Miesécie Lubawskim, Lidzbarku Warminskim, Dzialdowie i Bartoszycach
w prowadzeniu poradnictwa zawodowego przez $wiadczenie wyspecjalizowanych
uslug w zakresie planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnych
i poszukujacych pracy, w tym $wiadczenie ustugi poradnictwa zawodowego na
odlegtos¢ z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych;

2) Swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodawcow oraz ich pracownikow
oraz wspomaganie powiatowych urzedow pracy wymienionych w pkt 1 w tym
zakresie;

3) Swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz osob dorostych zainteresowanych
skorzystaniem z ustugi, w tym poradnictwa na odlegtos¢ z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych;

4) Badanie zainteresowan i predyspozycji zawodowych w celu §wiadczenia pomocy
w wyborze lub zmianie zawodu oraz planowaniu kariery zawodowej;

5) We wspoélpracy z powiatowymi urzgdami pracy opracowywanie, aktualizowanie
1 upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegolnosci w powiatowych
urzgdach pracy wymienionych w pkt 1;

6) We wspotpracy z akademickimi biurami karier opracowywanie, aktualizowanie
1 upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegdlnosci w akademickich biurach
karier 1 powiatowych urzedach pracy wymienionych w pkt 1;

7) W porozumieniu z ministrem do spraw pracy opracowywanie i aktualizowanie
informacji zawodowych oraz innych zasobdéw informacji pomocnych w aktywnym
poszukiwaniu pracy o charakterze ogdlnokrajowym;

8) Realizowanie dziatan o charakterze metodyczno — szkoleniowym w zakresie ushug
rynku pracy dla pracownikow wojewodzkiego i powiatowych urzedéw pracy
wymienionych w pkt 1;

9) Koordynowanie poradnictwa zawodowego w powiatowych urzedach pracy
wymienionych w pkt 1;

10) Wspotpraca ze szkotami wyzszymi z terenu miasta i powiatu: Elblaga, Braniewa,
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1.

2.

Itawy, Ostrody, Nowego Miasta Lubawskiego, Lidzbarka Warminskiego, Dziatdowa
i Bartoszyc w zakresie wsparcia studentow, absolwentow i doktorantow szkot
wyzszych w wejsciu na rynek pracy;

11) Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w Ustawie
i $wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia;

12) Promowanie i rozwijanie poradnictwa zawodowego na terenie wojewddztwa poprzez
wspotprace z instytucjami dziatajagcymi w tym obszarze oraz kontakt z mediami;

13) Sprawdzanie dokumentow zroédtowych w zakresie zadan realizowanych przez CIliPKZ
pod wzgledem formalnym oraz prawidlowosci wyliczenia zobowigzania WUP;

14) Przestrzeganie dyscypliny finansoOw publicznych w zakresie zadan przypisanych
komorce.

§ 35.

Wydzial Obstugi Funduszy Europejskich realizuje zadania poprzez:

1) Zespot ds. aktywizacji mtodziezy i1 przedsigbiorczosci, w sktad ktorego wchodza
nastgpujace stanowiska pracy:

a) Stanowisko ds. programowania*;
b) Stanowisko ds. naboru i oceny projektow*;
c) Stanowisko ds. monitoringu*.

2) Zespot ds. wsparcia kadr gospodarki, w sktad ktorego wchodzg nastepujace

stanowiska pracy:

a) Stanowisko ds. programowania*,

b) Stanowisko ds. naboru i oceny projektow*,
c) Stanowisko ds. monitoringu*.

3) Zespot ds. informacji i promocji, w sktad ktorego wchodzi Stanowisko ds. informacji
i promocji*.

Do zadan Wydzialu Obstugi Funduszy Europejskich nalezy w szczegolnosci:

1) Programowanie dziatan w zakresie wdrazania Programow Operacyjnych (na poziomie
IP), w tym opracowywanie Rocznych Planéw Dziatan i planéw realizacji celow
posrednich 1 koncowych;

2) Przygotowanie Harmonogramoéw naboru wnioskow o dofinansowanie w trybie
konkursowym.

3) Przygotowywanie 1 biezace aktualizowanie Instrukcji Wykonawczych —
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem jednolitych i kompletnych wersji
dokumentéw oraz przekazywanie ich do akceptacji IZ — $cista wspodtpraca z innymi
komorkami organizacyjnymi WUP;

4) Udzial w opracowywaniu i aktualizacji Opisu Funkcji i Procedur w zakresie zadan
Wydziatu;

5) Przygotowywanie dokumentow do przedlozenia Zarzadowi/ 1Z oraz innym
jednostkom uczestniczacym w procesie wdrazania programéw finansowanych z EFS
z zakresu zadan realizowanych w ramach Programow Operacyjnych;

6) Planowanie i realizacja zadan informacyjno-promocyjnych w ramach Rocznych
Planoéw Dziatania PT Programéw Operacyjnych skierowanych do spoteczenstwa na
temat mozliwosci uzyskania wsparcia i zasad wspotfinansowania projektow ze
srodkow UE, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie i biezagca aktualizacja strony internetowej w zakresie wdrazania PO,
b) organizacja spotkan informacyjnych i szkolen dla wnioskodawcow,
C) przygotowywanie materiatdow informacyjnych, w tym artykutéw publikowanych
w mediach 1 biuletynach wtasnych oraz 1Z;
7) Prowadzenie naboréw ekspertow w ramach Programéw Operacyjnych;
8) Realizacja konkurséw w ramach Programéw Operacyjnych:
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a) przygotowywanie tre$ci ogloszen o konkursach i regulaminéw konkursow oraz
ich opublikowanie;

b) prowadzenie naboréw wnioskow o dofinansowanie projektow;

c) dokonywanie oceny  spelnienia  warunkéow  formalnych  wnioskow
o dofinansowanie projektow;

d) ocena merytoryczna wnioskow o dofinansowanie projektow: organizowanie,
obstuga 1 udzial w pracach Komisji Oceny Projektow;

e) korespondencja z wnioskodawcami — informowanie 0 wynikach oceny
merytorycznej,

f) realizacja procedury zwigzanej z podpisywaniem uméw o dofinansowanie
projektéw, w tym prowadzenie negocjacji,

g) realizacja procedury odwotawczej — rozpatrywanie protestow sktadanych przez
wnioskodawcow;

8) Projekty pozakonkursowe w ramach Programéw Operacyjnych:

a) opracowanie regulaminéw naboréw powiatowych urzedow pracy w zakresie
przygotowywania projektow pozakonkursowych i oglaszanie naborow;

b) prowadzenie naboréw wnioskow o dofinansowanie projektow;

c) dokonywanie oceny merytorycznej wnioskow o dofinansowanie projektow
sktadanych przez powiatowe urzedy pracy;

d) realizacja procedury zwigzanej z podpisywaniem uméw 0 dofinansowanie
projektow;

9) Sporzadzanie informacji kwartalnych, sprawozdan rocznych i koncowych z realizacji
Dziatan i przesytanie ich do IZ - okresowa ocena postgpu realizacji poszczegdlnych
Dzialan;

10) Analiza i opiniowanie projektow aktow prawnych i dokumentéw zwigzanych
z realizacja Programow Operacyjnych;

11) Wspotpraca z Wydziatem Weryfikacji i Autoryzacji Platnosci, Wydziatem
Kontroli Zewngtrznej Funduszy Europejskich, Wydziatem Polityki Rynku Pracy oraz
z innymi komorkami organizacyjnymi WUP w zakresie wdrazania Programow
Operacyjnych;

12) Wspotpraca z Wydziatem Organizacji Urzgdu i Rozwoju Kadr w zakresie
przygotowywania i wdrazania Pomocy Technicznych Programow Operacyjnych;

13) Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja
Programéw Operacyjnych, zgodnie z przepisami krajowymi i wspolnotowymi
dotyczacymi realizacji programow  wspotfinansowanych ze $rodkow  Unii
Europejskiej;

14)Obstuga systemow informatycznych wynikajacych z wdrazania Programow
Operacyjnych (SL2014, LSI, MAKS2, SOWA) oraz kontrola jakosci danych
wprowadzanych do systemow;

15) Przygotowywanie wszelkich informacji na temat stanu wdrazania Dziatan na potrzeby
wlasne, medidéw 1 instytucji zewnetrznych;

16) Sprawdzanie dokumentow zrodtowych, w zakresie zadan realizowanych przez
Wydzial, pod wzgledem formalnym oraz prawidtowosci wyliczenia zobowigzania
WUP;

17) Przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych w zakresie zadan przypisanych
komorce;

18) Wspotpraca z  jednostkami samorzadu terytorialnego oraz potencjalnymi
projektodawcami w zakresie realizacji Dzialan Programoéw Operacyjnych;

19) Koordynowanie realizacji zadan w obszarze rownosci szans i niedyskryminacji.

20) Wspolpraca z  Instytucjami  Zarzadzajacymi ~ Programami  Operacyjnymi
w zakresie ewaluacji w oparciu 0 Plany Ewaluacji Programow.
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1.

2.

§ 36.

Wydzial Weryfikacji i Autoryzacji Platnosci realizuje zadania poprzez:

1) Zespol ds. obstugi finansowej programow rynku pracy, w sktad ktorego wchodzg
nastepujqce stanowiska pracy:

a) Stanowisko ds. monitoringu i obstugi projektow*;
b) Stanowisko ds. wnioskow o refundacj¢*;

c) Stanowisko ds. finanséw i prognoz*;

d) Stanowisko ds. nieprawidtowosci i windykacji*.

2) Zespot ds. obstugi finansowej projektow wsparcia kadr gospodarki, w sktad ktorego
wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a) Stanowisko ds. monitoringu i obstugi projektow*;
b) Stanowisko ds. wnioskow o refundacj¢*;

c) Stanowisko ds. finans6w i prognoz*;

d) Stanowisko ds. nieprawidtowosci i windykacji*.

Do zadan Wydziatu Weryfikacji i Autoryzacji Patno$ci nalezy w szczegdlnosci:

1) Weryfikacja formalno-rachunkowa 1 merytoryczna, w tym  weryfikacja
kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach wnioskow o platnos¢;

2) Weryfikacja rachunkowa i finansowa ptatnosci dokonywanych w ramach projektow;

3) Weryfikacja dowodow ksiegowych dotyczacych wydatkow poniesionych przez
beneficjentow w zwigzku z realizacja projektow;

4) Autoryzacja ptatnosci zaliczkowych i platnosci w ramach wnioskéw o platnosc,
sporzadzanie zlecen ptatnosci w czesci EFS do Banku Gospodarstwa Krajowego
i dyspozycji wyptat w czesci dotacji celowej do Wydziatu Budzetu i Funduszy;

5) Obstuga projektow realizowanych przez beneficjentow pod katem finansowym
w szczegblnosci polegajaca na:

a) weryfikacji prawidtowosci realizacji i wykonania budzetow projektow;

b) weryfikacji i nadzorze wykonania limitow poszczegdlnych cz¢sci budzetow;
c) monitoringu harmonogramoéow finansowych projektow;

d) opiniowaniu pod katem finansowym zmian realizacji projektow;

6) Zapewnienie $rodkéw przeznaczonych na finansowanie dziatan Programow
Operacyjnych w ramach limitu wydatkow okre§lonych w planie finansowym;

7) Wspolpraca z beneficjentami/projektodawcami w zakresie finansowej realizacji
projektow;

8) Odzyskiwanie nieprawidtowosci finansowych i korekt finansowych, w tym korekt
wynikajagcych z prawa zamoéwien publicznych w ramach dziatan Programow
Operacyjnych;

9) Sporzadzanie poswiadczen i deklaracji wydatkow stanowigcych podstawe certyfikacji
wydatkow 1 ich refundacji z EFS w ramach Programéw Operacyjnych;

10) Udziat w procesie kontroli krzyzowych;

11) Aktualizowanie Instrukcji Wykonawczych w zakresie zadan Wydziatu,

12) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan przypisanych
komorce;

13) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji Opisu Funkcji i Procedur w zakresie zadan
Wydziatu;

14) Monitoring przeptywow finansowych i dokonanych ptatnosci;

15) Sporzadzanie prognoz finansowych dotyczacych dziatan Programow Operacyjnych;

16) Sporzadzanie i przekazywanie do wlasciwej instytucji sprawozdan okresowych,
rocznych i koncowych w ramach dziatan Programow Operacyjnych w czgsci
dotyczacej finansow;

17) Przygotowywanie i aktualizacja budzetu Urzedu w czeSci dotyczacej dziatan
Programow Operacyjnych;
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18) Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urz¢du w zakresie realizacji dziatan
Programow Operacyjnych, projektow wiasnych i pozakonkursowych;

19) Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentow — zgodnie z przepisami
krajowymi i wspolnotowymi dotyczacymi realizacji programow wspotinansowanych
ze srodkow Unii Europejskie;;

20) Prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowanie projektow decyzji
w sprawie zwrotu §rodkow w zakresie zadan Wydziatu;

21) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji Dyrektora WUP;

22) Realizacja zadan zwigzanych z zamykaniem perspektywy finansowej 2007-2013.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych

i aktow normatywnych
§ 37.

. Umowy, w wyniku ktoérych powstaja zobowigzania w planie wydatkéw jednostki przed
podpisaniem przez Dyrektora WUP parafowane sg przez Kierownika wlasciwego
Wydziatu, do zadan ktorego przypisany jest nadzor nad wykonaniem przedmiotu umowy.
. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych
okresla Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentow Finansowo-Ksiegowych.
. Szczegotowe zasady obiegu, parafowania i podpisywania pism oraz dokumentéw okresla
Instrukcja Kancelaryjna.

§ 38.

. Pieczecie urzedowe bedace na stanie WUP s3 ewidencjonowane, a ich odbidr
potwierdzany na pi$mie.

. Pieczecie sg przechowywane pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajacy dostep
osobom nieupowaznionym.

. Szczegblowe postepowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w Instrukcji kancelaryjnej WUP.

Rozdzial VIII

Rozpatrywanie skarg i wnioskow
§ 39.

. Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje kazdego dnia w godzinach pracy
Dyrektor WUP lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor WUP, z zastrzezeniem ust. 2.

. Dyrektor WUP lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor WUP przyjmuje interesantow
w sprawach skarg 1 wniosk6w w poniedziatki w godzinach 8:00-17:00. Jezeli
poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie interesantow odbywa si¢
w najblizszy dzien powszedni.

. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora lub Wicedyrektorow WUP, interesantow przyjmuje,
upowazniony przez Dyrektora, kierownik/pracownik Urzedu.

§ 40.

. Wszystkie skargi i wnioski, ztozone na pismie oraz wnoszone ustnie do protokotu,
podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze skarg i wnioskéw, prowadzonym przez Wydziat
Organizacji Urzgdu i Rozwoju Kadr.

. Pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu, zobowigzani sg do
biezacego przekazywania kopii udzielanych odpowiedzi na skargi i wnioski, Wydziatowi
Organizacji Urzedu 1 Rozwoju Kadr.
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§ 41.

1. Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu powinny by¢ traktowane jako sprawy bardzo
pilne i wymagajace terminowego zatatwienia.

2. Skargi 1 wnioski, przed ich merytorycznym zatatwieniem, powinny by¢ zbadane
z nalezyta starannoscig i wnikliwo$cig oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznos$ci majgcych znaczenia dla ich prawidlowego zatatwienia.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 42.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow WUP. Nieprzestrzeganie Regulaminu,
stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 43.

Zadania Urzg¢du, niewymienione w Regulaminie, majace charakter zadan jednorazowych,
a takze zadan stalych niepowodujacych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,
realizowane sg na podstawie zarzadzenia lub polecenia Dyrektora WUP.

§ 44.

Sprawy zwigzane z prowadzeniem rejestrow, ewidencji oraz wykazéw w WUP, reguluje
odrgbne zarzadzenia Dyrektora WUP w przedmiotowej sprawie.

§ 45.

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi WUP, rozstrzyga Dyrektor
WUP.

§ 46.

1. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg zapoznaé si¢ z treScig Regulaminu oraz przyja¢ do
wiadomosci i stosowania zawarte w nim postanowienia. Pracownik potwierdza fakt
zapoznania z treScia Regulaminu na stosowym os$wiadczeniu, ktore przekazuje
bezposredniemu przelozonemu. Kierownik komoérki organizacyjnej sktada oswiadczenia
podleglych pracownikéw w Wydziale Organizacji Urzgdu i Rozwoju Kadr. O$wiadczenie
pracownika jest przechowywane w jego aktach osobowych.

2. Regulamin stanowi podstawe do opracowania indywidualnych zakresow czynnosci

pracownikow Urzedu.

Organizacje¢ pracy Urzedu, ustala Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora WUP.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad.

~ow

§47.

1. Zarzadzenia, upowaznienia 1 petnomocnictwa wydane na podstawie dotychczasowego
Regulaminu zachowuja moc, o ile nie sa sprzeczne z niniejszym Regulaminem.

§ 48.

Wszelkie zmiany w Regulaminie, moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym do jego
nadania.
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