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Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Wojewodzki Urad Pracy jest jednosik organizacyjs Samorzdu Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego, dziatgga na zasadzie jednostki hietowej.

2. Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego ©dm Pracy w Olsztynie, okl zasady
wewretrznej organizacji, struktgr organizacyjnp oraz zakres dziatania komorek
organizacyjnych wchodzych w jego sktad.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Marszatku - nalery przez to rozumie Marszatka Wojewodztwa Warnsko -
Mazurskiego;

2) Zarzadzie - naley przez to rozumie Zarzd Wojewodztwa Warntisko -
Mazurskiego;

3) Sejmiku - naley przez to rozumie Sejmik Wojewodztwa Warmsko -
Mazurskiego;

4) WUP lub Urzedzie - naley przez to rozumie Wojewddzki Urad Pracy
w Olsztynie;

5) Dyrektorze WUP - nalery przez to rozumie Dyrektora Wojewodzkiego Uerdu
Pracy w Olsztynie;

6) CIliPKZ - naley przez to rozumie Centra Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej funkcjonujce w Olsztynie i w Elkjgu;

7) EFS- nalezy przez to rozumieEuropejski Fundusz Spoteczny;

8) EOG - nalery przez to rozumieEuropejski Obszar Gospodarczy;

9) EURES - naley przez to rozumie europejskie skby zatrudnienia (European
Employment Services) patw cztonkowskich Unii  Europejskiej, fpstw
Europejskiego Obszaru Gospodarczego niegajeh do Unii Europejskiej oraz
panstw nielgdacych stronami umowy o Europejskim Obszarze Gosppagar,
ktérych obywatele magkorzyst& ze swobody przeptywu oséb na podstawie umow
zawartych przez te patwa ze WspolnatEuropejsk i jej panstwami cztonkowskimi,
realizupce dzialania obejmage w szczegolrii posrednictwo pracy wraz
z doradztwem w zakresie mobikwoo na rynku pracy;

10)FGSP - naley przez to rozumie Fundusz GwarantowanyctSwiadczel
Pracowniczych;

11) FP - nalezy przez to rozumieFundusz Pracy;

12) IP - nalery przez to rozumielnstytucg Pdredniczca;

13) IP 2 - nalezy przez to rozumiglnstytucg Pasredniczca 2 stopnia;

14) IW - nalezy przez to rozumielnstytucg Wdrazajaca;

15) IZ - nalezy przez to rozumielnstytucg Zarzdzapca;

16) KFS — naley przez to rozumieKrajowy Fundusz Szkoleniowy;

17) Komorce organizacyjnej - nalery przez to rozumiewydziat, oddziat, biuro, zespot,
samodzielne stanowisko pracy, zamiejsg&a@morke organizacyijy;

18) Kontroli zarz adczej - nalery przez to rozumie ogot dziatéa podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadav sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczdny i terminowy;

19) KRAZ — naley przez to rozumieKrajowy Rejestr Agencji Zatrudnienia;

20) KSI - nalezy przez to rozumieKrajowy System Informatyczny (SIMIK 07-13);

21) LSI - nalery przez to rozumieLokalny System Informatyczny;
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22) MPIPS - nalezy przez to rozumieMinisterstwo Pracy i Polityki Spotecznej;

23) PEFS- nalezy przez to rozumiePodsystem Europejskiego Funduszu Spotecznego;

24) Pomocy Technicznej (PT)- nalezy przez to rozumie techniczne i finansowe
wsparcie procesOw wdrania, monitorowania i kontroli w ramach Programéw
Operacyjnych;

25) Programach Operacyjnych- nalezy przez to rozumieProgram Operacyjny Kapitat
Ludzki (PO KL), Program Operacyjny Wiedza, EdukacRozwdé] 2014-2020
(PO WER), Regionalny Program Operacyjny Warmia izMs 2014-2020
(RPO WiM);

26) PUP - nalery przez to rozumie powiatowe urgdy pracy wojewodztwa warnmsko-
mazurskiego;

27)SL2014 - naleey przez to rozumie Centralny system informatyczny na lata
2014-2020;

28) SOWA - nalery przez to rozumie System Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych
w PO WER,;

29) Stanowiskach Zamiejscowych nalezy przez to rozumie Stanowiska Zamiejscowe
w Elblagu i w Efku, funkcjonuyce w ramach Wydzialu Reednictwa Pracy
i Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spoteczne@PW Olsztynie;

30) Systemie EESSI- nalery przez to rozumie System Elektronicznej Wymiany
Informacji dotycacych Zabezpieczenia Spotecznego;

31) UE - nalexy przez to rozumieUni¢ Europejsk;

32) WRRP - nalezy przez to rozumieWojewddzk Rad: Rynku Pracy w Olsztynie.

§ 3.

Siedzily Wojewddzkiego Urgdu Pracy jest miasto Olsztyn.
Terenem dziatania WUP jest wojew0dztwo warskio-mazurskie.

§ 4.

1. Wojewodzki Urad Pracy w Olsztynie dziata na podstawie przepisévawp,

a w szczegolniei:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdee wojewodztwa (Dz.U. z 2013 r.,
poz. 596 z pn. zm.);

2) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zammathia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2013 ., poz. 674 z pd. zm.);

3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikann@zdowych (Dz.U. z 2014 r.,
poz. 1202);

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pzblych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885
z p&n. zm.);

5) Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadz@olityki rozwoju
(Dz.U. z 2014 r., poz. 1649);

6) Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realipaogramow w zakresie polityki
spéjnaci finansowanych w perspektywie finansowej 20142@Rz.U. z 2014 r.,
poz. 1146);

7) Ustawy z dnia 18 marca 2008 r. o zasadach uznawamdifikacji zawodowych
nabytych w pastwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz.U. z 306, Nr 63,
poz. 394 z pn. zm.);

8) Ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie rosaczgacowniczych w razie
niewyptacalnéci pracodawcy (Dz.U. z 2014 r., poz. 272 zp&m.);

9) Ustawy z dnia 11 galziernika 2013 r. 0 szczegoélnych rozmaniach zwjzanych
z ochromn miejsc pracy (Dz.U. z 2013 r., poz. 1291);

10)Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. ozte zas¢pczej (Dz.U. z 2014 r., poz. 1027);



11)Przepisow prawa wspolnotowego;
12)Regulamindw, instrukcji, procedur, zadzer, umow dotyczacych funkcjonowania

Urzedu oraz innych powszechnie obawijacych przepisow prawa, dokumentéw
programowych i zawartych porozumie

13)Statutu Wojewodzkiego Ugdu Pracy w Olsztynie, stanaygego Zadcznik do

Uchwaly Nr XXXVII/772/14 Sejmiku Wojewodztwa Warigko-Mazurskiego
z dnia 24 czerwca 2014 roku w sprawie nadania Stadnjewodzkiemu Urgadowi
Pracy w Olsztynie;

14)Niniejszego Regulaminu.
2. Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wytkginia pracownikow, okilaja
odrebne przepisy.

§ 5.

Przy realizacji zada WUP wspotdziata z wojewddzkimi i samadowymi jednostkami
organizacyjnymi, organami administracjigdowej i samorgdowej, radami rynku pracy,
organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodaviic zwhgzkami zawodowymi,
organizacjami bezrobotnych, jednostkami sanmiuz terytorialnego, zaggdami funduszy
celowych oraz innymi organizacjami, instytucjampartnerami zaréwno krajowymi, jak
I zagranicznymi zajmyggymi sk problematyl promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

§ 6.

Do podstawowych zaddJrzedu naley w szczegolngxi:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynkugay i rozwoju zasobéw

ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynkurgey przez przygotowanie

I realizacg regionalnego planu dziatana rzecz zatrudnienia,

podziat posiadanychsrodkéw Funduszu Pracy, z uwzdhieniem kierunkow

i priorytetow okrélonych w regionalnym planie dzidtana rzecz zatrudnienia, na

dziatania na rzecz promocji zatrudnienia, rozwogsabow ludzkich i aktywizacji

bezrobotnych;

realizacja zadazwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szclregoi

podziat srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego pgimiy powiatowe urgdy

pracy, z uwzgldnieniem priorytetow okgtonych przez ministra wigiwego do

spraw pracy, w porozumieniu z RagRynku Pracy;

opracowywanie bada i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitorng

zawodow deficytowych i nadwiowych oraz badanie zapotrzebowania na ¢rac

w celu podniesienia efektywia prowadzonych dziatana rzecz wzrostu i promocji

zatrudnienia;

wspotdziatanie z WojewodzkRady Rynku Pracy w Olsztynie oraz z Wojewodzk

Komisjg Dialogu Spotecznego w oldlaniu i realizacji regionalnej polityki rynku

pracy i rozwoju zasobow ludzkich;

programowanie i wykonywanie zadarealizowanych przy wspoéffinansowaniu

Europejskiego Funduszu Spotecznego przez:

a) wykonywanie zada wynikajacych z programéw, o ktérych mowa w przepisach
o Narodowym Planie Rozwoju albo o zasadach prowadzmlityki rozwoju,

b) inicjowanie i realizowanie badai analiz wykorzystywanych w dziataniach
realizowanych przez wdy pracy;

realizacja zada wspoéffinansowanych z Europejskiego Funduszu Spofgo,

a przypisanych Wojewodzkiemu Wdowi Pracy przez Ministra Infrastruktury

i Rozwoju oraz Zarmd WojewoOdztwa w zakresie Programu Operacyjnego Yéied

Edukacja, Rozw0j oraz Regionalnego Programu Opgregg Warmia i Mazury

w perspektywie finansowej 2014-2020;



8) realizacja i rozliczenie zada przypisanych Wojewodzkiemu UWmowi Pracy
w Programie Operacyjnym Kapitat Ludzki w perspekfinansowej 2007-2013;

9) koordynowanie na terenie wojewodztwa realizacjigpamnow aktywizacji zawodowej
finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy pozgsgpjw dyspozycji ministra
wiasciwego do spraw pracy;

10)inicjowanie i realizowanie projektow pilatawych;

11)inicjowanie i realizowanie przedsvziec¢c mapcych na celu rozwezanie Ilub
ztagodzenie probleméw zgdanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
Z przyczyn dotycgcych zaktadu pracy;

12)inicjowanie programow regionalnych i ich realizowegn w porozumieniu
Z powiatowymi urgdami pracy;,

13)zlecanie dziaka aktywizacyjnych;

14)realizowanie zada wynikajagcych z koordynacji systemOow zabezpieczenia
spotecznego pmtw: czionkowskich Unii Europejskiej, fistw Europejskiego
Obszaru Gospodarczego nieratsych do Unii Europejskiej, gatw nielgdacych
stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczitdrych obywatele mag
korzyst& ze swobody przeptywu os6b, na podstawie umoéw Zselarprzez te
panstwa ze Wspolnagt Europejsk 1 jej paistwami cztonkowskimi oraz patw,
z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronmeowy medzynarodowe
0 zabezpieczeniu spotecznym, w zakrésimdcze dla bezrobotnych,

15)realizowanie zada wynikajagcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy pastwami cztonkowskimi Unii Europejskiej, pstwami Europejskiego
Obszaru Gospodarczego niergteymi do Unii Europejskiej, pestwami nielgdacymi
stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczitdrych obywatele mag
korzyst& ze swobody przeptywu oséb na podstawie umow zgelarprzez te
panstwa ze Wspolnat Europejsk i jej paistwami cztonkowskimi, w szczegolém
przez wspieranie i realizacdziatar sieci EURES, w tym koordynowanie realizacji
tych dziatah przez urzdy pracy na terenie wojewddztwa, we wspotpracy zistiem
wiasciwym do spraw pracy, samadami powiatowymi oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatessieci EURES;

16)realizowanie zada zwigzanych z mjdzynarodowym przeptywem pracownikéw
wynikajacych z odebnych przepisow, uméw rgazynarodowych i innych porozuniie
zawartych z partnerami zagranicznymi;

17)prowadzenie co najmniej jednego centrum informacjiplanowania Kkariery
zawodowej, bdacego wyspecjalizowarkomorky organizacyjg Urzedu;

18)swiadczenie poradnictwa zawodowego oraz jego koaasamie w publicznych
stuzbach zatrudnienia na terenie wojewodztwa;

19)opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie i up@ebkmianie informaciji
zawodowych na terenie wojew0dztwa,;

20)wspotpraca z ministrem wdeiwym do spraw pracy w zakresie opracowywania,
gromadzenia i aktualizowania informacji zawodowyclo  charakterze
ogolnokrajowym;

21)prowadzenie dziataldci o charakterze metodyczno — szkoleniowym w za&restug
rynku pracy dla pracownikow Wojewddzkiego i powiat@h urzdoéw pracy;

22)wspotdziatanie z wkkiwymi organami éwiatowymi, szkotami i szkotami wagzymi
w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowegotrzebami rynku pracy;

23)wspotpraca ze szkotami viygzymi w zakresie wsparcia studentéw, absolwentow
i doktorantéw szkot wiszych w wejciu na rynek pracy;

24)wspotpraca na terenie wojewoddztwa z powiatowymiedami pracy w zakresie
organizacji szkole, przygotowania zawodowego dorostych izgtav szczegoln<i
przez:



a) badanie popytu na kwalifikacje i umgaposci zawodowe na wojewodzkim rynku
pracy i upowszechnianie wynikow tych béda

b) prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych i lanach oferty szkoleniowej
oraz udosgpnianie informacji o tej ofercie;

c) wspieranie metodyczne dziatapowiatowych urgdoéw pracy w zakresie
organizacji szkohe, przygotowania zawodowego dorostych zgta

d) prowadzenie analiz skuteczwd oddziatywania na rynek pracy szkble
przygotowania zawodowego dorostych izgtaoraz upowszechnianie wynikéw
tych analiz;

e) prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polipgtrudnienia i ksztatcenia
ustawicznego;

f) popularyzagj idei uczenia si przez calezycie i upowszechnianie dobrych
praktyk w zakresie organizacji szkaleprzygotowania zawodowego dorostych
| stazy;

25)coroczne okrdanie i ogtaszanie w Dzienniku Usdowym Wojewodztwa Warmsko-

Mazurskiego, w terminie do dnia 30 kwietnia, poieggsicciu opinii Wojewodzkiej

Rady Rynku Pracy w Olsztynie, na podstawie Kklasdjk zawodow

I specjalngéci na potrzeby rynku pracy oraz klasyfikacji zawed&zkolnictwa

zawodowego okidonej w przepisach o systemieswoaty, wykazu zawodow,

w ktorych za przygotowanie zawodowe miodocianyclacpwnikbw mae by

dokonywana refundacja kosztéw poniesionych przexquawe na wynagrodzenia

i sktadki na ubezpieczenia spoteczne od tych wyodmg, przy uwzgédnieniu

zapotrzebowania na kwalifikacje i unggjosci na rynku pracy;

26)prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wyohée certyfikatbw o dokonaniu
wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,

27)potwierdzanie ogpniccia przez powiatowe ugdy pracy  wskanikow
umazliwiajagcych wyptat 2% limitu $rodkédw Funduszu Pracy na finansowanie
kosztow nagréd oraz sktadek na ubezpieczenia spwdepracownikéw powiatowych
urzedéw pracy;

28)organizowanie, prowadzenie i finansowanie szkgbeacownikow Wojewddzkiego
i powiatowych urzddéw pracy;

29)przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszgky¢gh pracy korzystagych
z pomocy okrélonej w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o profhaatrudnienia
I instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2013 r., poZ4& p&n. zm.);

30)wspotpraca z ministrem wdaiwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych zawieragych dane dotyezre rynku pracy, instytucji rynku pracy,
projektow, udzielonej pomocy §wiadcze, a take dane dotycge poszukujcych
pracy, bezrobotnych, pracodawcéw i ofert pracy;

31)udzielanie informacji o mdiwosciach 1 zakresie pomocy okfene] w ustawie

z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnieniainstytucjach rynku pracy

(Dz.U. z 2013 r., poz. 674 z fpd zm.) iswiadczonej przez publiczne shy

zatrudnienia;

32)obstuga organizacyjno-techniczna Wojewodzkiej Ragigku Pracy w Olsztynie;

33)realizowanie zadazwigzanych ze stibg zastpcz;

34)wydawanie z&wiadczed stwierdzajcych charakter, okres i rodzaj dziataloo
wykonywanej w Rzeczpospolitej Polskiej;

35)realizowanie zada z zakresu spraw obronnych, zatzania kryzysowego
I bezpieczéstwa publicznego;

36)realizacja zadaz zakresu ochrony roszdzeracowniczych w razie niewyptacakod
pracodawcy, w szczegolém:

a) prowadzenie pogpowax w sprawach o przyznaniéwiadczeéh z Funduszu
GwarantowanyclBwiadczex Pracowniczych;
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b) wyptata swiadczéd pracowniczych, na zasadach dkoeych w ustawie
0 ochronie roszczepracowniczych w razie niewyptacakoo pracodawcy oraz
innychswiadczé na zasadach okilenych w odebnych przepisach;
c) przyjmowanie zwrotuswiadczeéx wyptaconych z Funduszu Gwarantowanych
Swiadcze Pracowniczych;
d) dochodzenie zwrotu wyptaconysétviadcze;
€) monitorowanie i prowadzenie ewidencji uméw o prajzej przedsbiorcom
pomocy publicznej zesrodkéw Funduszu GwarantowanyciSwiadcze
Pracowniczych;
37)prowadzenie wspotpracy zagraniczneyj;
38)realizowanie innych zadgrzewidzianych w og@bnych ustawach.

Rozdziat I
Kierownictwo Wojewodzkiego Urzedu Pracy
§7.

. Wojewddzkim Urzdem Pracy kieruje oraz reprezentuje go na agwrDyrektor WUP,

ktory dziata na podstawie pethnomocnictwa udziel@enegez Zarzd.

Dyrektora WUP, wytonionego w drodze konkursu, paw®i odwotuje Marszatek.
Dyrektor WUP wykonuje wobec pracownikow czykaoio pracodawcy w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

Dyrektor kieruje Wojewddzkim Urdlem Pracy przy pomocy:

1) Wicedyrektora ds. Rynku Pracy,

2) Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich,

ktorzy ponosz petrg odpowiedzialné przed Dyrektorem WUP.

. Wicedyrektoréw Urzdu powotuje i odwotuje Dyrektor WUP.

Dyrektora WUP, w czasie jego nieobegtip zastpuje w zakresie bigcego kierowania
WUP, upowaniony przez niego Wicedyrektor lub inna upawamna osoba.

. Dyrektor WUP, okréla obsad etatows w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych

oraz na samodzielnych stanowiskach pracy. Szczegotbowizki i uprawnienia dla
poszczegoblnych stanowisk pracy, ckag zakresy czynniei ustalone przez Dyrektora.
W celu realizacji okrdonych zada w Urzdzie, Dyrektor WUP mie powotywa
wieloosobowe stanowiska pracy, zespoty problemokamisje zadaniowe.

§ 8.

Dyrektor WUP realizuje zadania statutowe jednostkiamach posiadanycdtodkow i przy
pomocy podlegtych mu komdérek organizacyjnych.

1.

Rozdziat Il

Komorki organizacyjne Wojewodzkiego Urzdu Pracy

§0.

W WUP mana tworzy:

1) wydziaty,

2) oddziaty,

3) biura,

4) zespoty,

5) samodzielne stanowiska pracy,

6) zamiejscowe komaorki organizacyjne,

7) wieloosobowe stanowiska pracy.

W ramach wydziatdw magby¢ tworzone zespoty i stanowiska pracy.



. O ilosci utworzonych wydziatébw, oddziatow, biur, zespoidéwtanowisk pracy oraz
zamiejscowych komoérek organizacyjnych, decyduje eRtor WUP w oparciu
0 posiadane etatysrodki.

. Kierownicy komérek organizacyjnych, mpgnost o pohczenie zada przewidzianych
w Schemacie organizacyjnym dla wielu stanowiskjednym stanowisku.

§ 10.

. Wydziat jest podstawogvkomOrky organizacyjn, zajmujca si¢ okreslona problematyk
i dziatalngcig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadiami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwoeawidiowe zarzdzanie nimi.
Wydziatem kieruje Kierownik.

. W czasie nieobecioi Kierownika, Wydziatem Kkieruje upowmiony przez
Dyrektora/Wicedyrektora pracownik.

§11.

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjsamorky organizacyjp, ktorg tworzy st
w wypadku konieczrimi organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki,
nieuzasadnigfej powotanie wgkszej komorki organizacyjnej - Wydziatu, Oddziatu,
Biura, Zespotu.

. Zespot, jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy,zendy tworzone w ramach
Wydziatu lub jako komorka samodzielna. Pracami aksfieruje Kierownik Wydziatu
lub Kierownik Zespolu, a w razie jego nieobe&rio upowaniony przez
Dyrektora/Wicedyrektora pracownik.

. Stanowisko pracy, oznaczone wstieRegulaminu Organizacyjnego gwiaagdloznacza
wieloosobowe stanowisko pracy.

. Stanowisko pracy, oznaczone wstneRegulaminu Organizacyjnego podwsjgwiazdl,
oznacza zespot zadaniowy.

. CliPKZ jest komorlg organizacyjg funkcjonupca na prawach Wydziatu. CliPKZ kieruje
kierownik CliPKZ.

. Biuro Funduszu GwarantowanySwiadczex Pracowniczych jest komagkorganizacyijn
funkcjonupca na prawach Wydziatu.

§ 12.

Wewretrzna organizacja kalej komoérki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okélny w Regulaminie Organizacyjnym;
2) wykaz stanowisk sttbowych;
3) zakresy czynrkzi pracownikow.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna, podziat zadaa i kompetencji

kierownictwa Wojewodzkiego Urzedu Pracy

§ 13.

1. W skiad WUP w Olsztynie, wchodznastpujace komorki organizacyjne, zywajace

nastpujacych symboli:

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



[EEN

4) Gtowny Ksiegowy GK

5) Wydziat Budzetu i Funduszy BF

6) Zespot Radcow Prawnych ZR

7) Wydziat Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr OK

8) Wydziat Logistyki LG

9) Biuro Funduszu GwarantowanychSwiadczei Pracowniczych FG&P

10) Zespot ds. systemédw informatycznych Urdu IN

11) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewgtrznego AW

12) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewegtrznej KW

13) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.Ro BHP

14) Wydziat Polityki Rynku Pracy PRP

15) Wydziat Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spotecznego, w tym: PPK
a) Stanowisko Zamiejscowe w Etku PPK - E
b) Stanowisko Zamiejscowe w Elldgu PPK — EB

16) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Olsztynie CIZ - O
17) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Elblagu CIZ-E

18) Wydziat Obstugi Funduszy Europejskich OFE
19) Wydziat Weryfikacji i Autoryzacji Ptatno sci WAP
20) Wydziat Kontroli Zewn etrznej Funduszy Europejskich KZ

. W ramach Wydzialu Roednictwa Pracy i Koordynacji Systeméw Zabezpieizen

Spotecznego, dziakgjStanowiska Zamiejscowe w:

1) Elblagu, ktére prowadzi sprawy, w wyznaczonym zakresi¢erenu miasta Elid,
powiatu braniewskiego, eligkiego i lidzbarskiego;

2) Eiku, ktére prowadzi sprawy, w wyznaczonym zakresie terenu calego
wojewddztwa.

Organizacyjnie Stanowiska Zamiejscowe w Edjol i w Etku, podlegte gKierownikowi

Wydziatu P@rednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpie@&potecznego.

Kierownik CIliPKZ w Elbkgu, sprawuje bigcy nadzér nad catym mgkiem WUP

usytuowanym w Elllgu oraz przestrzeganiem dyscypliny pracy przez qwaikow

zatrudnionych w CIliPKZ oraz w Stanowisku Zamiejsgaw Wydziatu Pérednictwa

Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spolega w Elbdgu.

. Komorki organizacyjne WUP — wydzialy, oddziaty, @y zespoty, stanowiska pracy,

zamiejscowe komorki organizacyjne oraz ich usytuueav strukturze, ok&ta Schemat
organizacyjny, stanowty Zakcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 14.

. Dyrektor WUP, nadzoruje bezwednio nasipujace komorki:

1) Wicedyrektora ds. Rynku Pracy z podlegtymi komérkanganizacyjnymi Urzdu;

2) Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich z podlegikomaorkami organizacyjnymi
Urzedu;

3) Gtoéwnego Kstgowego z podleglym Wydziatem Bizetu i Funduszy;

4) Zespodt Radcoéw Prawnych;

5) Wydziat Organizacji Urgdu i Rozwoju Kadr;

6) Wydziat Logistyki;

7) Biuro Funduszu Gwarantowany8kwiadcze Pracowniczych;

8) Zespot ds. systemoOw informatycznych khia;

9) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wetvanego;

10)Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wextranej;

11)Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PzPo
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2. Wicedyrektor ds. Rynku Pracy, nadzoruje b&eponio nasipujace komorki:
1) Wydziat Polityki Rynku Pracy;
2) Wydziat Pgrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpie@&potecznego;
3) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowefisztynie;
4) Centrum Informacji i Planowania Kariery ZawodoweRblagu.
3. Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich, nadzorejgplgrednio nasfpujace komorki:
1) Wydziat Obstugi Funduszy Europejskich;
2) Wydziat Weryfikacji i Autoryzacji Ptatnei;
3) Wydziat Kontroli Zewrtrznej Funduszy Europejskich.

§ 15.

Do kompetencjDyrektora WUP nalezy w szczegolngci:

1) Sprawowanie nadzoru nad &ava organizacgj i funkcjonowaniem WUP,;

2) Nadzorowanie Urgu w zakresie realizacji zaglanerytorycznych;

3) Reprezentowanie Ugdu na zewstrz;

4) Przedstawianie do zatwierdzenia przez Zan/ojewddztwa w szczegolbha:

a) planéw finansowych Ukgtlu i propozycji zmian tych planow w toku ich
realizaciji,

b) sprawozda z dziatalndci Urzedu,

c) planu podziatérodkéw Funduszu Pracy,

d) propozycji podziatu srodkow KFS pomgdzy powiatowe urgy pracy
wojewddztwa warnfisko-mazurskiego,

e) materiatéw przedktadanych pod obrady Sejmiku Wopzt@wa,

f)  programéw wojewddzkich;

5) Udzielanie upowznien i petnomocnictw szczegolnych oraz petlnomocnictw
procesowych w sprawach dotycych dziatalnéci Urze¢du;

6) Whnioskowanie do Zagdu Wojewddztwa o zmignwewretrznych aktow prawnych
podlegagcych zatwierdzeniu przez Zad Wojewddztwa,;

7) Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania, sprexnie nadzoru nad realizacj
zada przez podlegte komorki organizacyjne oraz koordyawie ich dziata,;

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

9) Dokonywanie ocen okresowych podlegtych kierownikk@moérek organizacyjnych
Urzedu oraz pracownikdw samodzielnych stanowisk;

10) Dysponowaniesrodkami budetowymi Urzdu okrglonymi w planie finansowym
oraz srodkami Funduszu Pracy i Funduszu GwarantowanysWwiadczeé
Pracowniczych oraz innymibacymi w dyspozycji WUP,;

11) Wnioskowanie do Ministra Infrastruktury i Rozwojuaa Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej o zmianprzepisdéw prawa z zakresu dziatania WUP;

12) Realizowanie, w imieniu Marszaika oraz Zaiu, zadéa wynikajacych z udzielonych
petnomocnictw i upowanien;

13) Wykonywanie zada w tym finansowanych z Funduszu Pracy, w zakresie
okreslonym w przepisach ustawy o promocji zatrudnienrsstytucjach rynku pracy;

14) Zarzdzanie przeprowadzania inwentaryzacji aktywow ypasv w WUP;

15) Wspotdziatanie z WojewodzkRady Rynku Pracy w Olsztynie, WojewddzKomisja
Dialogu Spotecznego oraz innymi organami, orgaf@aac i instytucjami,
w podejmowaniu przedsizie¢ zmierzagcych do realizacji regionalnej polityki rynku
pracy i rozwoju zasobow ludzkich;

16) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej efektywnej kontroli
zarzdczej;
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17) Podejmowanie decyzji w sprawach sprzgdaoddania w najem, nieodptatnego
przekazywania lub likwidacjisrodkéw trwalych oraz przedmiotow nietrwatych,
materialtdbw eksploatacyjnych oraz ¢ézi zamiennych z wyjkiem czynndci
zastrzeonych dla organéw Samaidu Wojewddztwa;

18) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych edaly wicedyrektorami, kierownikami
komorek organizacyjnych;

19) Wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Dyrektora przez Statut WUP oraz
uchwaty Sejmiku i Zardu Wojewoddztwa.

§ 16.

. Dyrektor, realizuyjc zadania wynikagce z bieagcego kierowania WUP, jest uprawniony do

wydawania:

1) aktéw wewrtrznych w formie zargzen;

2) upowanien i petnomocnictw;

3) polecea stuzbowych;

4) pism okolnych.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1, dotyarastpujacych kwestii:

1) zarazdzenia reguly podstawowe problemy wymagag trwaltych ustale
o jednolitym charakterze;

2) upowanienia i petnomocnictwa uprawngagflo wykonania okrdonych czynnéci;

3) polecenia stbowe regulyy sprawy wymagage doranego zatatwienia lub pogljia
ustalé na krotki okres czasu;

4) pisma okolne magzawierd zalecenia, polecenia zatatwiania dgkoaych spraw oraz
informacje, ktérych tr& podaje si do wiadoméci wielu komorek organizacyjnych.

. Dyrektor mae upowani¢ Wicedyrektorow Urzdu, Gioéwnego Ksigowego,

kierownikow komorek organizacyjnych i poszczegomygracownikéw do zatatwiania

w jego imieniu okréonych spraw.

. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 3, wydawanensformie pisemnej z okégeniem

przedmiotowego i podmiotowego zakresu spraw.

. Dyrektor WUP oraz inni pracownicy WUP, na podstawadrcbnych upowanien

wydawanych przez Marszatka WojewoOdztwa, magydawa& decyzje administracyjne

W jego imieniu.

§ 17.

. Do kompetencjWicedyrektorow WUP nalery w szczegOInéci:
1) Nadzorowanie pracy podlegtych komorek organizacyingraz odpowiedzialioé za
ich merytoryczg dziatalng¢ i wydatkowanerodki finansowe;
2) Nadzor i koordynacja okénych przez Dyrektora zagadhieerytorycznych;
3) Podpisywanie korespondencji wychadej w ramach upowaienia otrzymanego od
Dyrektora;
4) Wystpowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach daiggeh czynnéci
z zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikow zoemvanych komoérek
organizacyjnych i podlegtych pracownikéw;
5) Aprobowanie:
a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek organizacljmyrzedktadanych do
decyzji Dyrektora WUP,;
b) materiatow i informacji opracowanych przez nadzaaoe komorki organizacyjne
przedktadanych do rozpatrzenia przez WojewgdzRadz Rynku Pracy
w Olsztynie i organy samagdu terytorialnego;
c) urlopéw wypoczynkowych, okoliczioiowych, bezptatnych i innych sktadanych
przez kierownikéw podlegtych komoérek organizacyjmyc
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d) propozycji awansow, przeszeregawianagrod kierownikéw podlegtych komarek
organizacyjnych i ich pracownikow;

6) Opiniowanie wnioskdbw o dodatkowe zatrudnienie pvag&dw nadzorowanych
komoérek organizacyjnych;

7) Reprezentowanie Ugdu na zewsgtrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych przez Dyrektora upoivaen;

8) Dokonywanie ocen okresowych podlegtych kierownikk@morek organizacyjnych
Urzedu;

9) Realizowanie w imieniu Marszatka Wojewoddztwa zadg/nikajgcych z udzielonych
petnomocnictw i upowanien;

10) Wykonywanie kontroli zargdczej w ramach posiadanych kompetencji.

. Do kompetencjWicedyrektora ds. Rynku Pracynalezy ponadto:

1) Nadzoér i koordynacja zada zakresu udziatu w sieci EURES,

2) Nadzoér nad realizagjzada wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego w zakresieviadcze dla bezrobotnych;

3) Koordynacja pracy w zakresie rejestracji agencjitruthnienia, instytucji
szkoleniowych oraz wydawaniasgdadczé stwierdzajcych charakter, okres i rodzaj
dziatalngci wykonywanej na terenie Rzeczypospolitej Polskiej

4) Nadzor i koordynacja zadawigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym;

5) Nadzor i koordynacja zadawigzanych ze zlecaniem dziataktywizacyjnych;

6) Nadzor i koordynacja zadav zakresie stby zasgpczej;

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

8) Inspirowanie rozwoju poradnictwa zawodowego;

9) Przygotowanie i nadzér nad realizacyegionalnego planu dziatana rzecz
zatrudnienia oraz innych dokumentow, raportow igoamow dotyczcych rynku
pracy;

10)Nadzér nad realizagjpada i analiz rynku pracy, monitoringu zawodow defioyiech
I nadwyzkowych oraz badania zapotrzebowania nagrac

11)Koordynowanie podziatérodkow Funduszu Pracy na poszczegoélne powiaty;

12)Koordynowanie realizacji, monitoringu i ewaluadjisgegii zatrudnienia;

13)Koordynacja opracowania i realizacji regionalnychhograméw rynku pracy
finansowanych z Funduszu Pracy, w tym projektovegheych i pilotazowych;
14)Nadzér nad realizagjprogramow regionalnych.

. Do kompetencjWicedyrektora ds. Funduszy Europejskichnalezy ponadto:

1) Nadzor i koordynacja realizacji oraz rozliczenidaawynikajgcych z petnienia przez
WUP roli Instytucji Péredniczacej 2 stopnia PO KL,

2) Nadzor i koordynacja zadawigzanych z wdrazaniem PO WER i RPO WiM;

3) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podyegtkomorek organizacyjnych,

4) Sprawowanie nadzoru nad realizazpda przez podlegte komorki organizacyjne,

5) Proponowanie obszaréw wsparcia, grup priorytetowyclkierunkow realizacji
Programéw Operacyjnych w oparciu o dpste analizy, raporty z baflastrategie
sektorowe i Strategirozwoju spoteczno-gospodarczego wojewodztwa weska-
mazurskiego,

6) Nadzér w zakresie swych kompetencji nad opracowyevan a nasfpnie
przedktadanie Dyrektorowi WUP do zaaprobowania, emaow i informacji
rozpatrywanych przez Sejmik i Zadz Wojewddztwa oraz WojewddziRad: Rynku
Pracy w Olsztynie,

7) Koordynowanie spraw z zakresu realizowanych #aaeerytorycznych podlegtych
komodrek organizacyjnych, przedktadanych do dedyyjektora Urzdu.
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1.

2.

Rozdziat V

Zasady dziatania kierownikéw komorek organizacyjnyt

§ 18.

Kierownik komorki organizacyjnej, odpowiada za prawidioy realizacg zada

merytorycznych wigciwych dla danej komorki.

Do zada&, obowihzkéw i uprawni@ wspolnych dla kierownikébw komorek

organizacyjnych WUP natg w szczegOIngci:

1) Nadzér nad prawidiow realizacy zada merytorycznych podlegtej komorki,
wynikajacych z obowdzujacych wewrtrznych aktow prawnych oraz przepisow
prawa powszechnie oboyzujacego;

2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji wangrach wynikajcych
z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej;

3) Planowanie, angawanie i wydatkowanigrodkoéw w zakresie realizowanych zada
w oparciu o zasadgospodarnéti i celowdci do wysokdci przypisanego komorce
planu finansowego;

4) Dokonywanie na dokumentacherédtowych kontroli merytorycznej zgodnie
z obowgzujagcymi wymogami zawartymi w Instrukcji Obiegu i Koalr Dokumentow
Finansowo-Ksjgowych;

5) Dostarczanie dokumentéwrodiowych do Wydziatu Bugktu i Funduszy w czasie
pozwalajcym na terminowe dokonanie zaptaty;

6) Zarzmdzanie nalenosciami i zobowjzaniami w ramach realizowanych zada
i przyznanych na te zadartisdkow;

7) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych vkresie zada przypisanych
komorce,

8) Szczegodtowe zapoznawanie pracownikOw z zadanianmOkki organizacyjnej,
z zakresem wspotpracy z innymi komaorkami organigagyi WUP;

9) Przekazywanie informacji oraz wydawanie pofecé dyspozycji podlegtym
pracownikom;

10) Dbatas¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikéw, a w sgAnGCi
umazliwienie im uczestniczenia w szkoleniach;

11) Udzielanie pomocy merytorycznej pracownikom podégdéomorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizagjda statych;

12) Kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki angaacyjnej;

13) Dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikow;

14) Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komdérirganizacyjnej,
wnioskowanie wysokizi wynagrodzenia, przeszeregowanagrod i kar dla
podlegtych pracownikow;

15) Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi WUPzakresie opracowywania
materiatéw, informacji i opinii;

16) Podpisywanie korespondencji wegtiznej i parafowanie pism wychogtz/ch przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora lub Wicedyoeaéw WUP;

17) Nadzér nad aktualizagji zawartdcig stron internetowych WUP i BIP w zakresie
realizowanych zade

18) Opracowywanie projektéw zakresow czygicigpodlegtych pracownikéw;

19) Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegiyacownikom wykonywania
zada dodatkowych, nie obfych ich zakresem czyn#a;

20) Zabezpieczanie realizacji zadaWydziatlu poprzez wyznaczanie zgstwa
pracownika w przypadku jego urlopu lub dtugotrwatejobecnéci;

21) Udziat w procesie zagezania ryzykiem w WUP;
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22) Upowszechnianie $vod podlegtych pracownikéw zasad i standardow ¢pastania
zgodnie z Kodeksem etyki pracownikéw WUP;

23) Opracowywanie dokumentacji niegzinej do wszczynania i prowadzenia ppsiva
0 udzielanie zamoéwienia publicznego, w tym w széhegjci sporadzanie opisu
przedmiotu zamdéwienia publicznego;

24) Rozpowszechnianie, w ramach podlegtych komérekrorgayjnych, wewstrznych
aktéw prawnych regulagych funkcjonowanie Ukdu;

25) Zapewnienie przestrzegania kontroli zmlzze] we wszystkich procesach
zachodzcych w komdérce organizacyjne;.

. Przepisy ust. 2 maj odpowiednio zastosowanie do pracownikow zatrudygbn

na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 19.

. Do kompetencjiGtéwnego Ksegowegonalezy w szczegoIngi:

1) Prowadzenie rachunkoéa budzetowej Urzdu;

2) Wykonywanie dyspozycfirodkami piengznymi;

3) Dokonywanie wsipnej kontroli zgodné&ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,;

4) Dokonywanie wstpnej kontroli kompletnéri i rzetelnédci dokumentéw dotyegeych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) Przygotowywanie projektow planéw finansowych &iw w  oparciu
0 zapotrzebowanie merytorycznych komérek organipgch Urzdu;

6) Koordynowanie planowania wydatkow hbielowych oraz potrzeb w zakresie
wykorzystaniasrodkow finansowych z Funduszu Pracy w oparciu co#apbowanie
merytorycznych komaorek organizacyjnych klim;

7) Biezace informowanie Dyrektora Ugdu o realizacji planu finansowego;

8) Analiza wykorzystaniarodkéw finansowych ¢dacych w dyspozycji Urgdu;

9) Opracowywanie projektéw przepisow weptrznych dotycgzcych prowadzenia
rachunkowéci;

10) Sporzdzanie sprawozaafinansowych i bugetowych;

11) Wykonywanie innych zadapowierzonych przez Dyrektora Widu.

. Przepisy 8§ 18 niniejszego Regulaminu, stosuje esdpowiednio do Gtéwnego

Ksiegowego.

. W zakresie zadamerytorycznych Gtéwny Kggowy podlega bezgoednio Dyrektorowi

WUP.

. Szczegobtowy zakres oboyzkow i uprawnié Glownego Ksjgowego, okr@la ustawa

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznj@hU. z 2013 r., poz. 885 z fd. zm.)

oraz ustawa z dnia 29 w&ea 1994 r. o rachunkowoi (Dz.U. z 2013 r., poz. 330

z p&n. zm.).

Rozdziat VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu

§ 20.

. Wydziat Budzetu i Funduszy realizuje ntej wymienione zadania, w tym wynikag
z Programoéw Operacyjnych, poprzez:

1) Stanowisko finansowo-ksgowe ds. bugktu i funduszy*;

2) Stanowisko ds. ptatrsoi*.
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2. Do zada Wydzialu Budetu i Funduszy naky obstuga finansowa WUP, w tym

w szczegOlnéci:

1) Koordynowanie projektowania oraz zmian planu dodwdwydatkow;

2) Dokonywanie zmian w planie dochoddéw i wydatkow malgtawie decyzji jednostki
nadrzdnej;

3) Obstuga finansowo-ksjowa zada realizowanych przez Usd,

4) Obstuga finansowo-ksgowa Zaktadowego Fundusgwiadcze Socjalnych;

5) Obstuga kasowa Uedu;

6) Rozliczanie podrgy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

7) Ewidencja dochoddw i wydatkow oraz riu Urzedu;

8) Naliczanie wynagrodze zasitkbw i pochodnych w ramach umoéw o gracumoéw
cywilnoprawnych;

9) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentévdtowych;

10) Sporzdzanie okresowych sprawozdaynikajgcych z zada finansowo-ksigowych;

11) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych vkresie zada przypisanych
komorce;

12) Dokonywanie ptatn€ci z zachowaniem ich terminu, w tym wynikaych z realizacji
Programéw Operacyjnych w ramach zatwierdzonegoupldochoddéw i wydatkow
WUP;

13) Uzgadnianie sald z komérkami organizacyjnymi ¢diz,

14) Przygotowywanie dokumentow i informacji do celownkwolnych, zabezpieczanie
dokumentow finansowo-ksjowych, archiwizowanie ich do momentu przekazawoia d
archiwum WUP;

15) Obstuga systemoOw informatycznych, m.in.: Ptatnik przesytanie dokumentow
zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS, Quorumadd, F-K, ST, QDeklaracje —
przygotowywanie i przesytanie deklaracji podatkolwyarog, elektronicza,
SJO BeSTi@ — sprawozdawgzdudzetowa;

16) Aktualizowanie Instrukcji Wykonawczych w zakresedar Wydzialu;

17) Udziat w opracowywaniu i aktualizadppisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli/Opisu
Funkcji i Procedur w zakresie zadaWydziatu.

§ 21.

1. Zespét Radcow Prawnych realizujezeji wymienione zadania, w tym wynikap
z Programoéw Operacyjnych, poprzez:
1) Stanowisko ds. obstugi prawnej Ydu;
2) Stanowisko ds. obstugi prawnej funduszy europelgkic
3) Stanowisko ds. obstugi prawnej EB*.
2. Do zada Zespotu Radcow Prawnychnalery w szczegolngxi:
1) Wykonywanie obstugi prawnej Ugdu;
2) Opiniowanie projektéw aktow prawnych pod wadgm formalno - prawnym;
3) Doradztwo prawne w zakresie zadaalizowanych przez WUP;
4) Przygotowywanie pism procesowych;
5) Wydawanie opinii prawnych na kdym etapie wdrzania projektéw finansowanych/
wspoffinansowanych z EFS lub z FP;
6) Opiniowanie oraz parafowanie umow, aktéw wetkrnych Dyrektora, pism oraz
innych dokumentow powodagych skutki prawne dla Ugdu;
7) Wystkpowanie przed gglami i urzdami zgodnie z ustawz dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (Dz.U. z 2014 r., poz. 637 mpam.).
8) Udziat w opracowywaniu i aktualizadgppisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli/Opisu
Funkcji i Procedur w zakresie zadaZespotu.
3. Koordynacg dziatalnégci Zespotu Radcow Prawnych, prowadzi wyznaczonycaad
prawny.
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. Szczegotowy zakres oboyzkOw i uprawni@ radcy prawnego, okél ustawa z dnia
6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz.U. z 201p0z. 637 z ptn. zm.).
. Zespot Radcow Prawnych podlega bezpdnio Dyrektorowi Urzdu.

§ 22.

. Wydziat Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr realizuje niej wymienione zadania,

w tym wynikapce z Programéw Operacyjnych, poprzez:

1) Stanowisko ds. organizacji U

2) Stanowisko ds. pracowniczych i rozwoju kadr*;

3) Stanowisko ds. projektow wiasnych, systemowych*;PT

4) Stanowisko ds. wspotpracy zagranicznej*.

. Do zada Wydziatu Organizacji Urdu i Rozwoju Kadr naley w szczegolngi:

1) Opracowywanie i opiniowanie projektow wegtrznych aktow prawnych Uedu;

2) Prowadzenie rejestrow wewtnznych aktow prawnych Dyrektora oraz nadzor nad
realizacyg w/w aktow przez komaorki organizacyjne ddu;

3) Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upéwnian udzielonych przez Marszatka
i Zarzad Wojewoédztwa oraz Dyrektora WUP, z zastereiem 8§ 25 pkt 8 i § 35 ust. 3
pkt 12 Regulaminu;

4) Prowadzenie rejestru uchwat Zagadn i Sejmiku Wojewddztwa dotygeych zada
realizowanych przez WUP,;

5) Przygotowywanie wnioskow i projektéw uchwat pod ady Zaradu Wojewddztwa;

6) Projektowanie i prowadzenie spraw zZranych z usprawnieniem pracy ddu;

7) Przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wniaglgktadanych do Urzlu oraz
koordynowanie ich rozpatrywania,

8) Organizowanie pracy oraz prowadzenie Sekretariatigdu i Punktu przyjmowania
korespondenciji funkcjonggego w ramach Sekretariatu;

9) Prowadzenie spraw zgaanych ze wspotprazagraniczg, w tym:

a) w ramach projektéw wspdétfinansowanychszedkow Unii Europejskiej i innych
zrodet,

b) w ramach podpisywanych uméw o wspotpracy,

c) w ramach prac Komisji ds. Pracy i Polityki SocjglRelsko-Rosyjskiej Rady ds.
Wspbipracy Regiondw Rzeczypospolitej Polskiej z @dam Kaliningradzkim
Federacji Rosyjskiej;

10) Prowadzenie spraw zwdanych z funkcjonowaniem, obshigi szkoleniem
Wojewoddzkiej Rady Rynku Pracy w Olsztynie;

11) Opracowywanie planéw pracy/dziataklodo WUP oraz zbiorczych, okresowych
sprawozda z ich realizacji;

12) Sporzdzanie planéw wydatkoéw, zgodnie z klasyfikaejydatkow, w zakresie zafla
Wydziatu, angaowanie i wydatkowanigrodkow oraz dokonywanie kontroli pod
wzgledem merytorycznym, legaldci, celowdci | gospodarnéci srodkami
finansowymi Urzdu;

13) Sprawdzanie dokumentowrodiowych w zakresie zadarealizowanych przez
Wydziat pod wzgtdem formalnym;

14) Planowanie i rozliczaniérodkoéw pochodacych z Budetu Urzdu, Funduszu Pracy
oraz z innycherodet w ramach dziatamerytorycznych Wydziatu;

15) Nadz6r i koordynacja w WUP przestrzegania ustawglronie danych osobowych;

16) Prowadzenie spraw zydanych z naborem konkursowym pracownikOw oraz
organizowanie sttby przygotowawczej i ceremoniaslubowania;

g . .
wieloosobowe stanowisko pracy
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17) Prowadzenie spraw pracowniczych wynijich ze stosunku pracy, w tym m.in:

a) akt osobowych,

b) ewidencji czasu pracy pracownikow;

c) zgtaszanie osOb nowozatrudnionych do odbycia smkbleystpnego w zakresie
bhp i ppa.;

d) nadzor nad profilaktycznochrory zdrowia pracownikow WUP;

e) prowadzenie spraw zg#zanych z macierzystwem i rodzicielstwem;

f) prowadzenie spraw zwianych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikéw
Urzedu;

g) prowadzenie spraw zwZanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem
pracownikéw Urzdu;

h) realizacja zada zwigzanych z podwiszaniem i doskonaleniem kwalifikaciji
zawodowych pracownikOw, organizowanie i rozliczasigkolér pracownikéw
WUP oraz pracownikow powiatowych gdow pracy wojewodztwa warmisko-
mazurskiego, zgodnie z ustaWrawo zaméwie publicznych;

i) sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy om@zestrzegania przepisow
kodeksu pracy i regulaminu pracy;

j) kompletowanie dokumentacji zyzdanej z przechodzeniem pracownikow WUP na
emerytue;

18)Prowadzenie spraw zgdanych z krajowymi i zagranicznymi wyjazdamizdowymi
pracownikow WUP;

19) Organizowanie oraz rozliczanie konferencji, semowai narad;

20)Nadzo6r nad aktualizagji zawartgcia stron internetowych WUP i BIP w zakresie
realizowanych zada

21)Obstuga systemow informatycznych, m.in.: Ptatnik przesylanie dokumentéw
zgtoszeniowych do ZUS, Quorum — kadrowo-ptacowyp@m RCP - elektroniczny
rejestr czasu pracy, TALGOS - elektroniczny obiegkumentow, VIATOR -

w zakresie rozwoju zawodowego pracownikow, a zéakinnych programow

wspomagajcych PT;

22)Przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych;

23)Organizowanie i prowadzenie wspotpracy z komoérkamganizacyjnymi Urgdu,
jednostkami  samogglu  terytorialnego, administracji  fistwowej  oraz
przedstawicielami  pracodawcOw, organizacjami sghohi i zwigzkami
zawodowymi;

24)Przygotowywanie oraz realizacja projektow wilasnych systemowych WUP
wspoffinansowanych z&odkow Unii Europejskiej w ramach dziatanerytorycznych

Wydziatu;

25)Planowanie i realizacja przeeaizicc z Pomocy Technicznych Programéw
Operacyjnych, w tym:
a) przygotowanie, realizacja i monitoring Rocznych riéla Dziatania/wnioskow
o dofinansowanie PT;
b) sporadzanie sprawozda okresowych, rocznych i kKeowych z Rocznych
Planow Dziatania/wnioskéw o dofinansowanie PT acazprzesytanie do IP/IZ;
c) przygotowywanie wnioskéw o pfatéo zwigzanych z realizagj Rocznych
Planow Dziatania/wnioskéw o dofinansowanie PT,;
d) monitoring wydatkowania kolejnych transz dotacjiloseej udzielanych na
realizacg PT oraz rozliczanie otrzymanysétodkow;
26)Wspotpraca z Wydziatem Obstugi Funduszy Europefskiczakresie opracowywania
I aktualizacji Instrukcji Wykonawczych;
27)Opracowywanie i aktualizowani®pisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli/Opisu

Funkcji 1 Procedur — koordynowanie prac zazanych z przygotowaniem jednolitych

wersji dokumentu oraz przekazywanie ich do akcgpRdZ;
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28)Realizacja zadazwigzanych z zamykaniem perspektywy finansowej 20073201
29)Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentaciji.

§ 23.

. Wydziat Logistyki realizuje nkej wymienione zadania, w tym wynikag z Programoéw

Operacyjnych, poprzez:

1) Stanowisko ds. administrowania mtijem Urzdu”

2) Stanowisko ds. transportu;

3) Stanowisko ds. archiwizacji*;

4) Stanowisko ds. zamowfieublicznych*

. Do zada Wydziatu Logistyki naley w szczegoIngi:

1) Administrowanie majtkiem Urzdu, w tym prowadzenie ewidencji skfadnikow
majtku trwatego WUP$rodkow trwatych i pozostatycérodkéw trwatych;

2) Zakup towaréw, materiatdw i ustug na rzecz ¢z, w tym m.in. zaopatrzenie
Urzedu wsrodki techniczno — biurowe i sanitarno — higieniez

3) Obstuga konserwacyjno — pagdkowa Urzdu;

4) Planowanie oraz realizacja modernizacji i remontow;

5) Koordynowanie i prowadzenie w WUP spraw z zakream@wier publicznych,
finansowanych zérodkow publicznych lub przy ich wspotudziale, w tydwniez ze
srodkéw pochodgcych z budetu Unii Europejskiej;

6) Prowadzenie procedury wyboru realizatora daialtywizacyjnych;

7) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych vkresie zada przypisanych
komorce;

8) Prowadzenie spraw transportowych:

a) rozliczanie czasu pracy kierowcow,
b) dbata¢ o stan techniczny i ubezpieczenie pojazddéw;

9) Prowadzenie spraw zgaanych z optacaniem podatku od nieruchécno

10) Prenumerata prasy i czasopism;

11) Prowadzenie spraw zgdanych z ubezpieczeniem mienia WUP;

12) Zakup i prowadzenie ewidencji piecz urzgdowych;

13) Prowadzenie archiwum zaktadowego &ftu, w tym dla dokumentacji spraw
wspotfinansowanych z EFS i BB;

14) Koordynowanie planow wydatkéw w ramach Ajeej dziatalnéci WUP w oparciu
o dane kierownikow komaorek organizacyjnych;

15) Sprawdzanie dokumentowrodiowych, w zakresie zaflarealizowanych przez
Wydziat pod wzgidem formalnym oraz prawidtowoi wyliczenia zobowjzania
WUP;

16) Sporzdzanie planéw wydatkow, zgodnie z klasyfikagjydatkbw w zakresie zafla
Wydziatu oraz angawanie i wydatkowaniérodkéw;

17) Sporzdzanie planu zamowiepublicznych Urzdu;

18) Aktualizowanie Instrukcji Wykonawczych w zakresedar Wydzialu;

19) Udziat w opracowywaniu i aktualizagdpisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli/Opisu
Funkcji i Procedur w zakresie zadaWydziatu;

20) Wspotpraca z Wydziatem Organizacji WYdu i Rozwoju Kadr w zakresie
przygotowywania i wdrzania Pomocy Technicznych Programéw Operacyjnych;

21) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

g . .
wieloosobowe stanowisko pracy
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§ 24.

1. Biuro Funduszu Gwarantowanych Swiadczei Pracowniczych realizuje zadania
poprzez:

1) Stanowisko ds. wyptat§wiadcze ;

2) Stanowisko ds. dochodzenia zwrotu mal®ci i monitorowania udzielonej pomocy
publicznej*.

2. Do zada Biura Funduszu Gwarantowanyclwiadczé Pracowniczych naisy

W szczegOlIngci:

1) Prowadzenie pogpowar w sprawach o przyznani@viadczeér z FGSP sktadanych
indywidualnie ldz w formie wykazow zbiorczych i uzupetnigych skfadanych
przez syndykow, zagelcow i likwidatoréw;

2) Wyplata swiadczeé pracowniczych na zasadach akoaych w ustawie oraz innych
swiadczé na zasadach oldlenych w odebnych przepisach;

3) Przyznawanie i wyptatgwiadczéd na rzecz ochrony miejsc pracy finansowanych
z FG&SP, przystuguicych w okresie przestoju ekonomicznego lub sbnégo
wymiaru czasu pracy;

4) Przyjmowanie zwrotdwiadcze wyptaconych z FSP;

5) Dochodzenie zwrotu wyptaconysétviadcze;

6) Monitorowanie i prowadzenie ewidencji uméw o przamaj przedgbiorcom pomocy
publicznej z&rodkow Funduszu;

7) Przygotowanie projektow wnioskow do Ministra PracyPolityki Spotecznej
0 umorzenie nal@osci z FQSP oraz ustalanie nowych warunkow sptaty;

8) Obstuga programu informatycznego ,SOWA”;

9) Wspdtpraca z syndykami i komornikami;

10)Uczestnictwo w radach wierzycieli przy pgsbwaniach upadfziowych;

11)Przygotowywanie sprawoztainformacji w zakresie realizowanych zaca

12) Prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych $#5

§ 25.

1. Do zada Zespotu ds. systeméw informatycznych Urgdu nalezy realizacja niej
wymienionych zada w tym wynikagcych z  Programow Operacyjnych,
a w szczegolriei:

1) Administrowanie systemami komputerowymi w gdizie, w tym na rzecz programow
wspoffinansowanych zgodkow Unii Europejskiej;

2) Koordynowanie wdrgen i modyfikacji systeméw komputerowych,

3) Utrzymanie w sprawnigi i administrowanie serwerami;

4) Koordynowanie dogpu do informaciji publicznej w Uetizie;

5) Opracowywanie | aktualizacja polityki bezpieagava danych w systemach
informatycznych;

6) Zapewnienie bezpieciastwa ochrony danych w systemach informatycznychymw
danych osobowych;

7) Prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania;

8) Prowadzenie ewidencji oséb upawgonych do przetwarzania danych osobowych;

9) Sprawowanie nadzoru i kontroli legaked uzytkowanych programow
informatycznych w WUP,;

10) Prowadzenie i administrowanie stron internetowycdRYVBIP;

11) Nadzor i koordynowanie w WUP funkcjonowania systeatektronicznego obiegu
dokumentéw i zatatwiania spraw dla administracplizenej ,Talgos”;

*
wieloosobowe stanowisko pracy
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12) Udzielanie pomocy informatycznej merytorycznym staiskom pracy w zakresie
niestandardowego wykorzystania systeméw informatyciz;
13) Archiwizacja danych w systemie informatycznym;
14) Planowaniesrodkéw budetowych, Funduszu Pracy i z innyéhnddet w zakresie
realizowanych zadg ich angaowanie i wydatkowanie;
15) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych vkresie zada przypisanych
komorce;
16) Gospodarowanie spgem informatycznym i oprogramowaniem;
17) Sprawdzanie dokumentéavodiowych, w zakresie zadaealizowanych przez Zespot,
pod wzgtdem formalnym oraz prawidtowoi wyliczenia zobowjzania WUP;
18) Wspotpraca z Wydziatem Organizacji Wdu i Rozwoju Kadr w zakresie
przygotowywania i wdrzania Pomocy Technicznych Programéw Operacyjnych;
19) Aktualizowanie Instrukcji Wykonawczych w zakreseda Zespotu;
20) Udziat w opracowywaniu i aktualizadppisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli/Opisu
Funkcji i Procedur w zakresie zadaZespotu;
2. W ramach Zespotu ds. systeméw informatycznychetliz funkcjonuje Stanowisko ds.
systemow informatycznych.
3. Kierownik Zespotu ds. systeméw informatycznych ¢&diz, realizuje zadania
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 26.

1. Do zada Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewirznego nalezy realizacja niej
wymienionych zada w tym wynikagcych z Programéw Operacyjnych,
a w szczegolnai:

1) Przedstawianie Dyrektorowi niezale] i obiektywne] oceny adekwatiuo,
skutecznéci i efektywndaci systemu kontroli zagzlczej w Urzdzie (I poziom kontroli
zarzdcze));

2) Dokonywanie oceny kontroli zegdczej | poziomu;

3) Dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresietdnia Urzdu;

4) Przygotowanie rocznego planu audytu wetkanego;

5) Sporzdzanie sprawozdania z wykonania planu audytu zgopkzedni;

6) Przeprowadzanie audytu na podstawie rocznego péamlytu wewrtrznego oraz,
w uzasadnionych przypadkach, poza planem audytu;

7) Realizacja czynnwi doradczych, w tym skladanie wnioskéw pwgich na celu
usprawnienie funkcjonowania Udu.

8) Przygotowanie projektoéw regulacji weetrenych dotyczcych funkcjonowania audytu
wewretrznego w Urzdzie;

9) Inicjowanie, przygotowanie oraz opiniowanie prof@kt procedur stigcych
doskonaleniu systemu kontroli zadezej w Urzdzie.

2. Szczegolowy zakres oboyzkOow audytora wewgtrznego, okréla ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzzU2013 r., poz. 885 z pn. zm.),
odpowiednie rozpoeglzenia oraz Karta Audytu Wewtnznego.

§ 27.

Do zada Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewgirznej nalezy realizacja niej
wymienionych zad@ w tym wynikapcych z Programéw Operacyjnych, a w szczegd@no
1) Planowanie i prowadzenie kontroli wegtrznej zgodnie z planem kontroli lub na
zlecenie Dyrektora WUP;
2) Opracowywanie rocznych planéw kontroli oraz sprag@z ich wykonania;
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3) Wykonywanie kontroli wewegtrznych w komorkach organizacyjnych du,
zwtaszcza w zakresie:

a) organizacji i zargdzania komork organizacyjy,

b) przestrzegania obowdujgcych unormowa wewretrznych i zewgtrznych,

c) prowadzenia dziataloi kontrolnej przez kierownikbw komorek organizacygh
w ramach sprawowanego przez nich nadzoru nad temoitia i prawidtowdcia
zada realizowanych przez pracownikow,

d) prawidtowaici  przestrzegania procedur finansowych oraz popoéevn
prowadzenia pogpowar w zamowieniach publicznych;

4) Opracowywanie protokotéw/sprawozda przeprowadzonych kontroli oraz projektow
zalecé pokontrolnych;

5) Organizowanie obstugi kontroli zewtnznych dotyczcych zada realizowanych
przez WUP,;

6) Kontrola realizacji zalede pokontrolnych wydanych przez organy kontroli
zewretrznej, w tym Instytucji P@edniczcej/Instytucji Zaradzapcej;

7) Opracowywanie na podstawie informacji kierownikéwiasgiwych komorek
organizacyjnych, zbiorczych projektow odpowiedzi mdormacje i wysipienia
pokontrolne;

8) Gromadzenie materiatdbw pokontrolnych, ich analizowai przygotowywanie
wnioskow do Dyrektora WUP;

9) Prowadzenie ksgki kontroli Urzedu;

10)Prowadzenie spraw z zakresu za@zania ryzykiem w Urazie.

§ 28.

Do zada Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i P.Po nalezy realizacja niej
wymienionych zada w tym wynikapcych z Programow Operacyjnych, a w szczegd@no

1) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przegiania przepisow i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy;

2) Biezace informowanie Dyrektora WUP o stwierdzonych zagroach bezpieczistwa
pracy wraz z wnioskami zmierzaymi do usuwania tych zagren;

3) Sporzdzanie i przedstawianie Dyrektorowi WUP, co najmmez do roku, analiz
stanu bezpiecastwa i higieny pracy, zawiergjych propozycje przedsivzigé
technicznych i organizacyjnych, maych na celu zapobieganie zaggniom zycia
i zdrowia pracownikOw oraz poprawarunkow pracy;

4) Opracowywanie i realizacja programow szkole zakresu bezpiecéstwa i higieny
pracy zgodnie z wymogami okitenymi przez ustawodawg

5) Organizowanie i prowadzenie szkblestpnych ogdélnych z zakresu bezpietzisva
i higieny pracy oraz ochrony przeciwjaowej;

6) Prowadzenie spraw zgaanych z ochranprzeciwpaarows;

7) Realizowanie zadez zakresu spraw obronnych na wypadek wojny;

8) Realizowanie zada z zakresu zagmlzania kryzysowego i bezpiedstwa
publicznego;

9) Opracowywanie planu obrony cywilnej i dokumentgmjinktu alarmowania WUP
w Olsztynie;

10) Uczestnictwo w dochodzeniach powypadkowych orazaopwywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczéw wypadku;

11) Planowaniesrodkow budetowych w zakresie realizowanych zadangaowanie
i wydatkowanie;

12) Dokonywanie na dokumentachzrodiowych kontroli merytorycznej zgodnie
z Instrukcy Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-kgbwych;

13) Opracowywanie wewirznych regulamindw, zagdzen i instrukcji ogolnych
w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy i przepisow przecivwaoowych.
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14) Prowadzenie rejestru pracownikéw bdmn, ktorzy odbyli szkolenia wgbne
i okresowe w zakresie bezpieageva 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej, a take w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych oraz
bezpieczéstwa publicznego.

§ 29.

1. Wydziat Polityki Rynku Pracy realizuje nkej wymienione zadania, w tym wynikage

z Programoéw Operacyjnych, poprzez:

1) Zespot ds. przewidywania i zadzania zmiag gospodarcg**;

2) Stanowisko ds. projektow rynku pracy**;

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

2. Do zada Wydziatu Polityki Rynku Pracy natg w szczegolngci:

1) Sporzdzanie prognoz i analiz obejmuaych ocegn sytuacji na rynku pracy
wojewodztwa dla potrzeb wewimznych, Marszatka Wojewodztwa oraz innych
spotecznych i instytucjonalnych partneréw rynkucgra

2) Inicjowanie, projektowanie i realizacja badanku pracy;

3) Realizacja ,Programu bafigtatystycznych statystyki publicznej” wedei dotyczcej
obowigzkow sprawozdawczych powiatowych eddw pracy i Wojewodzkiego
Urzedu Pracy;

4) Sporzdzanie analiz i ocen zgaanych z funkcjonowaniem programéw dotyoyzch
promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobamiaz aktywizacji zawodowej
bezrobotnych;

5) Monitorowanie sytuacji w zakresie planowanych ilimavanych w wojewdédztwie
zwolnien pracownikow z przyczyn dotygeych zaktadu pracy;

6) Prowadzenie monitoringu zawoddéw deficytowych i nggkowych;

7) Opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Kgrewi, materiatdw
i informaciji rozpatrywanych przez Sejmik i ZadzWojewodztwa, WojewodzkRad:
Rynku Pracy w Olsztynie oraz WojewodzKomisj¢ Dialogu Spotecznego w zakresie
dziatah Wydzialu;

8) Opracowywanie propozycji kryteriow podziaturodkéw Funduszu Pracy,
przedktadanych do zatwierdzenia Sejmikowi Wojewadzt po uprzednim
zaopiniowaniu przez WojewodzIRad: Rynku Pracy w Olsztynie;

9) Opracowywanie propozycji podziakrodkow Funduszu Pracy i przedkiadanie do
zatwierdzenia przez Zayj@ WojewoOdztwa, po uprzednim zaopiniowaniu przez
Wojewddzk Radt Rynku Pracy w Olsztynie;

10) Weryfikacja spetnienia przez powiatowe ¢aty pracy kryteribw branych pod uwag
podczas przyznawania nagréd i wym@n w ramach obchodow Dnia Pracownika
Publicznych Shtib Zatrudnienia;

11) Potwierdzanie osgnigcia przez powiatowe ugdy pracy wskanikow
umazliwiajagcych wyptat 2% limitu srodkdw Funduszu Pracy na finansowanie
kosztoéw nagréd oraz sktadek na ubezpieczenia spwdegracownikow powiatowych
urzedéw pracy;

12) Coroczne przygotowanie, po konsultacjach z insfgtac rynku pracy, wykazu
zawodéw, za ktére me by dokonywana refundacja wynagrodze sktadek na
ubezpieczenia spoteczne miodocianych pracownikétwudaionych na podstawie
umowy o prag w celu przygotowania zawodowego;

13) Przygotowywanie i okresowa ocena realizacji Redimego Planu Dzialana Rzecz
Zatrudnienia;

14) Wspdétdziatanie z wkiwymi organami éwiatowymi, szkotami i szkotami wagzymi
w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowzegotrzebami rynku pracy;

15) Wspétpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymied@mi pracy w zakresie
organizacji szkolg, przygotowania zawodowego dorostych rgta
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16) Inicjowanie i realizowanie projektéw pilatawych;

17) Inicjowanie i realizowanie programow regionalny@hporozumieniu z powiatowymi
urzedami pracy;

18) Koordynowanie na terenie wojewddztwa realizacji goamnow aktywizacji
zawodowej finansowanych z rezerwy Funduszu Pragogiagcej w dyspozycji
ministra wigciwego do spraw pracy;

19) Zlecanie dziala aktywizacyjnych;

20) Realizacja zada zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w tym
przygotowywanie propozycji podziatrodkow KFS pomgdzy powiatowe urady
pracy wojewodztwa warmsko-mazurskiego;

21) Operacjonalizacja oraz monitoring regionalnej sgatzatrudnienia,;

22) Opracowanie i realizacja programow wiasnych WUP aMspnsowanych ze
srodkébw UE majcych na celu wsparcie bezrobotnychddrych w szczegdlnej
sytuacji na rynku pracy w ramach Programow Opera@yj;

23) Prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych ofgrych ustugi szkoleniowe dla
bezrobotnych i poszukagych pracy oraz analiza ich oferty szkoleniowej
i udostpnianie informacji o tej ofercie;

24) Wydawanie zéwiadczeé stwierdzajcych charakter, okres i rodzaj dziataloo
wykonywanej na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

25) Wspotpraca z ministrem wdeiwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych zawieragych dane dotyexe rynku pracy, instytucji rynku pracy,
projektéw, udzielonej pomocy dwiadcze, a take dane dotycge poszukujcych
pracy, bezrobotnych, pracodawcéw i ofert pracy;

26) Przetwarzanie informacji o bezrobotnych i posza&ygh pracy korzystagych
z pomocy okrédonej w Ustawie;

27) Upowszechnianie informacji o wojewoédzkim rynku pram.in. poprzez wydawanie
Biuletynu Informacyjnego WUP w Olsztynie, broszumnpformacyjnej oraz
wspotpraca z mediami w tym zakresie;

28) Udzielanie informacji o mdiwosciach i zakresie pomocy oktenej w Ustawie
i $wiadczonej przez publiczne ghy zatrudnienia;

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

30)Monitorowanie i analiza potencjalu spolecznego sppmlarczego regionu, przede
wszystkim w odniesieniu do rynku pracy i edukaciji;

31)Wspotpraca z instytucjami, organizacjami, uczelnianaz podmiotami zajmagymi
sie monitorowaniem zmian w gospodarce;

32)Uaktualnianie strony internetowej w ¢zi dotyczcej zada realizowanych przez
Wydziat;

33)Aktualizowanie Instrukcji Wykonawczych w zakreseda Wydziatu;

34)Udziat w opracowywaniu i aktualizadppisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli/Opisu
Funkcji i Procedur w zakresie zadaWydziatu;

35)Sprawdzanie dokumentowrodiowych, w zakresie zaflarealizowanych przez
Wydziat, pod wzgidem formalnym oraz prawidtowoi wyliczenia zobowjzania
WUP;

36)Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych vkresie zada przypisanych
komorce.

§ 30.

1. W ramachWydziatlu Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczea

Spotecznegalziatap:

1) Stanowisko Zamiejscowe w Efjgu*;

2) Stanowisko Zamiejscowe w Etku?*;

3) Stanowisko ds. koordynacji systemow zabezpieczgroéecznego*;
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4)
5)

Stanowisko ds. poednictwa pracy*;
Stanowisko ds. realizacji dziatsieci EURES*.

. Do zada Wydzialu Pdrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieien
Spotecznego nalg w szczegolngci:

1)

realizowanie zada wynikajgcych 2z koordynacji systemOw zabezpieczenia

spotecznego getw: cztonkowskich Unii Europejskiej, pstw Europejskiego Obszaru

Gospodarczego nienabkeych do Unii Europejskiej, patw nielgdagcych stronami

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktoplmywatele mog korzysta

ze swobody przeptywu 0soOb, na podstawie umow zgelarprzez te pastwa ze

Wspolnoy Europejsk i jej paistwami czionkowskimi oraz patw, z Kktorymi

Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowygnynarodowe o zabezpieczeniu

spotecznym, w zakresisviadcze dla bezrobotnych, w szczegokao

a) petnienie funkcji instytucji wigciweyj;

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnyclvydanie odpowiednich
dokumentow w sprawaciwiadcze z tytutu bezrobocia, m.in.:

- rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych z prawem datkaszainteresowanych
poszukiwaniem pracy w krajach UE/EOG oraz transfezasitku,

- wydawanie zéwiadczeé U2 w sprawie transferu zasitku dla bezrobotnych,

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

- rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przezinia transferu zasitku,

- wyskpowanie z wnioskiem o wydanie formularza U002/U0dG instytucji
wiasciwych pastw UE/EOG i Szwajcarii,

- kierowanie ponagledo instytucji wiaciwych i facznikowych w sprawie wydania
formularza U002/U017,

- wydawanie zawiadomie dotyczcych przedtaenia terminu dla rozstrzygia
sprawy ustalenia prawa do zasitku dla bezrobotnych,

- kierowanie wezwado strony w sprawie uzupetnienia dokumentow,

- wspoOtpracowanie z wikaiwymi instytucjami pastw UE/EOG i Szwajcarii;
prowadzenie korespondencji za poméarmularzy SED (od U001 do U022 oraz
U031),

- rozpatrywanie wnioskow o wydanie formularza Ul disob ubiegacych sé
0 uzyskanie prawa do zasitku w krajach UE/EOG i §eari,

- wydawanie z&wiadczéh Ul osobom zainteresowanym uzyskaniem prawa do
zasitku w krajach UE/EOG,

- przyjmowanie, rozpatrywanie i wydawanie formulatz\,

c) wydawanie decyzji w sprawach:

- przyznania bdz odmowy przyznania prawa do zasitku dla bezrobdinyezeli
okres ubezpieczenia, zatrudnienia lub pracy nanytaachunek spetniony przez
bezrobotnego w innym, wskazanym xgy paistwie ma wpltyw na nabycie,
wysokas¢ lub okres pobierania zasitku,

- zachowania prawa do zasitku dla bezrobotnych, mgoytw Rzeczypospolite]
Polskiej przez bezrobotnego uglago st do innego, wskazanego wgj paistwa,
w drodze wydania dokumentu, okienego w przepisach prawa Unii
Europejskiej,

- odmowy stwierdzenia zachowania prawa do zasitkubdizrobotnych nabytego
w RP przez bezrobotnego uglaggo s¢ do innego, wskazanego wej paistwa,

- dotyczcych koordynacji systemow zabezpieczenia spoteaznegkazanych
wyzej pastw, w zakresigwiadcze dla bezrobotnych, jeli podstaw prawrg
rozstrzygngcia stanowi przepis prawa Unii Europejskiej lubgps dwustronnej
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2)

3)

umowy medzynarodowej o zabezpieczeniu spotecznym, w zaki@giadcze
dla bezrobotnych,

d) wymienianie danych w zakresieviadcze dla bezrobotnych w ramach Systemu
Elektronicznej Wymiany Informacji, dotygeych zabezpieczenia spotecznego;

e) prowadzenie sprawozdawdoona potrzeby MPIPS oraz WUP.

Prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz rabioformacji o dziatalngci

agencji zatrudnienia, w tym:

a) rozpatrywanie wnioskéw podmiotow ubieg@jch s¢ o wpis do rejestru agencji
zatrudnienia,

b) dokonywanie wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,

c) wydawanie certyfikatow,

d) wydawanie decyzji administracyjnych (z edz i na wniosek strony) w sprawie
odmowy wydania certyfikatu, odmowy wpisu do KRAZykreslenia agencji
zatrudnienia z KRAZ,

e) wprowadzanie zmian we wnioskach o wpis, na wnigeekmniotow,

f) wprowadzanie do KRAZ informacji o zawieszeniu oveznowieniu dziatalngci
gospodarczej przez agencje zatrudnienia,

g) prowadzenie elektronicznego rejestru agencji zaiamda z terenu wojewodztwa,

h) prowadzenie kontroli/wizytacji agencji zatrudnignia

i) prowadzenie analiz i sprawozdawsézion przedmiotowej sprawie.

Realizowanie zade wynikajagcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow

miedzy pastwami cztonkowskimi Unii Europejskiej, fistwami Europejskiego

Obszaru Gospodarczego niergtymi do UE, pastwami nielgdacymi stronami

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktopjmywatele mog korzysta

ze swobody przeptywu 0sbéb, na podstawie uméw zgelarprzez te pastwa ze

Wspolnoy Europejsk, w szczegolngci przez:

a) wspieranie i realizag¢jdziataxn sieci EURES, w tym koordynowanie realizacji
tych dzialaa przez urzdy pracy na terenie wojewddztwa, we wspotpracy
Z ministrem wiaciwym do spraw pracy, sama@dami powiatowymi oraz innymi
podmiotami uprawnionymi do realizacji dziataieci EURES,

b) realizowanie pfrednictwa pracy w ramach sieci EURES, zgodnie alkgtem
ustug EURES, gtych w Karcie EURES, m.in. poprzez:

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

- udzielanie pracodawcom z obszaru UE/EOG i Szwajparmocy w pozyskaniu
pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach i zawolda

- inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnychposzukugcych pracy
Z pracodawcami;

c) informowanie i prowadzenie poradnictwa w zakresimarunkow zycia i pracy
oraz o sytuacji na rynku pracy w Polsce oraz innkedjach UE/EOG oraz
Szwajcarii, z uwzgldnieniem wysfpujacych tam zawodow deficytowych
i nadwyzkowych;

d) przeciwdziatanie i zwalczanie pojawdaych s¢ przeszkéd w mobilrizi
w dziedzinie zatrudnienia,;

e) informowanie o ustugach sieci EURES;

f) przygotowywanie, we wspoétpracy z powiatowymi ¢dami pracy, Krajowego
Planu Dziatania EURES naidy rok kalendarzowy;

g) sporadzanie zbiorczego sprawozdania z realizacji Kragav®lanu Dziatania
EURES za kady rok kalendarzowy;

h) przygotowywanie, realizowanie oraz rozliczanie ekbpw, wynikagcych
z planéw dziata EURES.
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4)

5)

6)

7)

Realizowanie zada zwigzanych z mjdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odebnych przepisow, umoéw rizynarodowych i innych
porozumié zawartych z partnerami zagranicznymi:

a) monitorowanie sezonowego zatrudnienia obywatefisjva Armenii, Biatorusi,
Gruzji, Motdowy, Rosji i Ukrainy na terenie wojewdisva, w tym:
przygotowywanie  comiestznych  sprawozda na potrzeby MPIPS
w przedmiotowej sprawie, na podstawie informacjipawiatowych urzdow
pracy, sporzdzanie informacji i analiz w tym zakresie,

b) wydawanie potwierdzew sprawie zatrudnienia w bytej Niemieckiej Repuaéli
Demokratycznej i bytej Czechostowacji;

Realizowanie ponadpowiatowegospadnictwa pracy, w tym:

a) informowanie bezrobotnych i poszukaych pracy oraz pracodawcow o zasadach
I zakresie pomocy w ramach gpednictwa pracyswiadczonego przez powiatowy
lub wojewddzki urzd pracy,

b) zapewnianie osobom bezrobotnym i poszagyn pracy maliwosci
samodzielnego dagiu do informacji o krajowych ofertach pracy, zameonych
w internetowej bazie ofert pracy,

c) informowanie pracodawcow krajowych, zainteresow@inggtoszeniem krajowej
oferty pracy o konieczrigi przekazania oferty do wybranego powiatowege@duz
pracy

d) zapewnienie pracodawcom #aligvosci samodzielnego zgtaszania krajowych ofert
pracy do powiatowych ueddéw pracy, z wykorzystaniem systemoéw
teleinformatycznych WUP,

e) organizowanie gield pracy dla oséb zarejestrowamglerenie wojewodztwa, we
wspotpracy z wigciwymi terytorialnie powiatowymi uggdami pracy,

f) organizowanie targow pracy dla pracodawcow krajdwygcterenu wojewodztwa
samodzielnie lub we wspodtpracy z powiatowymiealami pracy,

g) uczestniczenie w krajowych i regionalnych targagtetdach pracy,

h) upowszechnianie informacji o targach pracy, orgamemych przez powiatowe
urzedy pracy z terenu wojewddztwa lub wojewddzki garzpracy, poprzez
przygotowanie i zamieszczanie informacji na stroniernetowej WUP,

i) prowadzenie sprawozdawcodw tym zakresie.

Przetwarzanie informacji o bezrobotnych i posza&ygh pracy korzystagych

z pomocy okréonej w Ustawie;

Realizowanie zadadotyczcych stiby zasgpczej:

a) administracyjna i organizacyjna obstuga Komisji &epdzkiej ds. Sitiby
Zastpczej,

b) wspodtpraca z zakladami pracy w zakresie pozyskigvarolnych miejsc pracy dla
poborowych,

c) tworzenie i biegca aktualizacja dokumentacji zwane] ze skierowaniem
I przebiegiem stby zas¢pczej poborowych oraz kierowanie poborowych do
odbycia stiby zastpczej,

d) przygotowywanie umow z podmiotami 0 wykonywanieqyrarzez poborowych,

e) prowadzenie i aktualizacja rejestru poborowych rekianych do skby
zastpczej,

f) dokonywanie refundacji swiadczér piengznych wyptacanych podmiotom
zatrudniagcym poborowych sttby zas¢pczej,

g) sprawowanie kontroli podmiotdbw w zakresie przebieglwby zas¢pczej
odbywanej przez poborowego,

h) wspodtpraca z wkciwymi organami w zakresie prowadzonych spraw powych
uchylapcych s¢ od obowizku odbycia stidby zasg¢pczej,

i) wydawanie decyzji w przedmiocie odroczenia i zweiia ze staby zasgpczej,
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8)

9)

j) planowanie, ang@awanie i wydatkowanigrodkow budetowych zwjzanych ze
stuzbg zastpcz,

k) merytoryczna i formalna ocena wnioskéw zaktadéwcpra refundag srodkow
oraz ich kontrola formalno-rachunkowa,

[) dokonywanie na dokumentaclirodiowych opisu merytorycznego zgodnie
z Instrukcf Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-kgbwych;

m) informowanie ministra wkxiwego do spraw pracy o realizacji zadavigzanych
ze shiba zasfpcz;

n) opracowywanie okresowych sprawoadaraz informacji dotycgych osoéb
skierowanych do odbycia sty zasgpczej;

0) upowszechnianie idei funkcjonowania NarodowychR&kerwowych.

Sprawdzanie dokumentoéwrodiowych, w zakresie zadlarealizowanych przez

Wydziat, pod wzgidem formalnym oraz prawidiowoi wyliczenia zobowjzania

WUP.

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych vkresie zada przypisanych

komorce.

3. Kierownik Wydzialu Pérednictwa Pracy i Koordynacji Systeméw Zabezpiezen
Spotecznego, petni funkgj koordynujca oraz nadzoraca w zakresie planowania,
realizacji oraz monitorowania zad@racownikéw Stanowisk Zamiejscowych Wydziatu
PPK w Elbhgu i w Etku.

§ 31.

Do zada Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Olsztynie nalery
w szczegOlIngci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wspomaganie powiatowych wddw pracy w: Etku, Giycku, Gotdapi, Ktrzynie,
Mragowie, Nidzicy, Olsztynie, Olecku, Piszu, Szczytniegorzewie w prowadzeniu
poradnictwa zawodowego przéwiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie
planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnypbszukugcych pracy, w tym
swiadczenie ustugi poradnictwa zawodowego na od#égta wykorzystaniem
systemow teleinformatycznych;

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

Swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz osObstmh zainteresowanych
skorzystaniem z ustugi, w tym poradnictwa na odl&gk wykorzystaniem systeméow
teleinformatycznych;

Badanie zainteresowai predyspozycji zawodowych w celéwiadczenia pomocy
w wyborze lub zmianie zawodu oraz planowaniu kgrexwodowej;

We wspélpracy z powiatowymi ugdami pracy opracowywanie, aktualizowanie
I upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegdi w powiatowych
urzedach pracy wymienionych w pkt 1;

We wspoOtpracy z akademickimi biurami karier opragesmnie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegé@i w akademickich biurach
karier i powiatowych urgdach pracy wymienionych w pkt 1;

W porozumieniu z ministrem do spraw pracy opracoeuwne i aktualizowanie
informacji zawodowych oraz innych zasobéw informgmpmocnych w aktywnym
poszukiwaniu pracy o charakterze ogolnokrajowym;

Realizowanie dziata o charakterze metodyczno — szkoleniowym w zakresteg
rynku pracy dla pracownikdbw wojewddzkiego i powiateh urzdoéw pracy
wymienionych w pkt 1;

Koordynowanie poradnictwa zawodowego w powiatowyahzedach pracy
wymienionych w pkt 1;
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10)Wspotpraca ze szkotami igzymi z terenu miasta i powiatu: Etku,tka, Gotdapi,
Ketrzyna, Mggowa, Nidzicy, Olsztyna, Olecka, Pisza, SzczytnalV¢gorzewa
w zakresie wsparcia studentow, absolwentow i dektidw szkdt wyszych
W wejsciu na rynek pracy;

11)Udzielanie informacji o madiwosciach i zakresie pomocy oktenej w Ustawie
I Swiadczonej przez publiczne ghy zatrudnienia,

12)Promowanie i rozwijanie poradnictwa zawodowego erartie wojewodztwa poprzez
wspotprae z instytucjami dziatacymi w tym obszarze oraz kontakt z mediami;

13)We wspotpracy z CliPKZ w Elbbu opracowywanie kierunkéw i planéw dziata

14)Sporadzanie analiz i sprawozfla dziatalngci CliPKZ w Olsztynie i w Elbdgu;

15)Koordynacja dziatd CIIiPKZ w Olsztynie i w Elbdgu w zakresie: prowadzonej
dokumentaciji; opracowywania, aktualizowania i uppgehniania zasobow informacji
zawodowej; przygotowywania i upowszechniania wykeazgorad grupowych oraz
promowania poradnictwa zawodowego;

16)Sprawdzanie dokumentésvdédtowych w zakresie zadaealizowanych przez CliPKZ
pod wzgtdem formalnym oraz prawidtowoi wyliczenia zobowgzania WUP;

17)Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych vkresie zad& przypisanych
komorce.

§ 32.

Do zada Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Elblagu nalery
W szczegOlIngci:

1) Wspomaganie powiatowych waow pracy w: Elbdgu, Braniewie, ltawie, Ostrodzie,
Nowym Miescie Lubawskim, Lidzbarku Warmskim, Dzialdowie i Bartoszycach
w prowadzeniu poradnictwa zawodowego przgaadczenie wyspecjalizowanych
ustug w zakresie planowania kariery zawodowej naeczz bezrobotnych
I poszukugcych pracy, w tymswiadczenie ustugi poradnictwa zawodowego na
odlegtai¢ z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych;

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

3) Swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz osObstmh zainteresowanych
skorzystaniem z ustugi, w tym poradnictwa na odl&gk wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych;

4) Badanie zainteresowai predyspozycji zawodowych w celéwiadczenia pomocy
w wyborze lub zmianie zawodu oraz planowaniu kgrexwodowej;

5) We wspélpracy z powiatowymi wdami pracy opracowywanie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczeg@i w powiatowych
urzedach pracy wymienionych w pkt 1;

6) We wspotpracy z akademickimi biurami karier opragesanie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegdi w akademickich biurach
karier i powiatowych urgdach pracy wymienionych w pkt 1;

7) W porozumieniu z ministrem do spraw pracy opracoamywe i aktualizowanie
informacji zawodowych oraz innych zasobow informammmocnych w aktywnym
poszukiwaniu pracy o charakterze ogolnokrajowym;

8) Realizowanie dziata o charakterze metodyczno — szkoleniowym w zakresteg
rynku pracy dla pracownikow wojewddzkiego i powiat@h urzddéw pracy
wymienionych w pkt 1;

9) Koordynowanie poradnictwa zawodowego w powiatowyehizedach pracy
wymienionych w pkt 1;
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10)Wspoipraca ze szkotami vigzymi z terenu miasta i powiatu: Egh, Braniewa,
ltawy, Ostrody, Nowego Miasta Lubawskiego, LidzkaMWarmiskiego, Dzialdowa
i Bartoszyc w zakresie wsparcia studentow, absdidveni doktorantéw szkot
wyzszych w wejciu na rynek pracy;

11)Udzielanie informacji o miwosciach i zakresie pomocy oktenej w Ustawie
i Swiadczonej przez publiczne gly zatrudnienia;

12)Promowanie i rozwijanie poradnictwa zawodowego erartie wojewodztwa poprzez
wspotprae z instytucjami dziatacymi w tym obszarze oraz kontakt z mediami;

13) Sprawdzanie dokumentéavodtowych w zakresie zadaealizowanych przez CliPKZ
pod wzgtdem formalnym oraz prawidtowoi wyliczenia zobowjzania WUP;

14)Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych wkresie zad& przypisanych
komorce.

§ 33.

. Wydziat Obstugi Funduszy Europejskichrealizuje zadania poprzez:

1) Zespot ds. aktywizacji miodzig i przedsgbiorczaci, w skiad ktorego wchodz
nastpujace stanowiska pracy:

a) Stanowisko ds. programowania*;
b) Stanowisko ds. naboru i oceny projektéw*;
c) Stanowisko ds. monitoringu i merytorycznej obsioigjektow*.

2) Zesp6t ds. wsparcia kadr gospodarki, w skltad kidregchoda nastpujace
stanowiska pracy:

a) Stanowisko ds. programowania*,
b) Stanowisko ds. naboru i oceny projektow*,
c) Stanowisko ds. monitoringu i merytorycznej obsloigijektow*.

3) Zespot ds. informaciji i promocji, w skiad ktéregehedzi Stanowisko ds. informacji
I promocji*.

. Do zada Wydziatu Obstugi Funduszy Europejskich riglev szczegoIngi:

1) Programowanie dziataw zakresie wdraania Programdw Operacyjnych (na poziomie
IP), w tym opracowywanie propozycji Planéw Dziata planow realizacji celow
pasrednich i kaicowych;

2) Przygotowywanie i bimce aktualizowanie Instrukcji Wykonawczych —
koordynowanie prac zwzanych z przygotowaniem jednolitych i kompletnycarsyi
dokumentow oraz przekazywanie ich do akceptaciZIPRAcista wspotpraca z innymi
komorkami organizacyjnymi WUP;

3) Udziat w opracowywaniu i aktualizacjDpisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli/
Opisu Funkgji i Procedur w zakresie zadaWydziatu;

4) Przygotowywanie dokumentéw do przethaia Zaragdowi Wojewddztwa, IP/1Z oraz
innym jednostkom uczestniggym w procesie wdeania programéw finansowanych
z EFS z zakresu za@laealizowanych w ramach Programoéw Operacyjnych;

5) Planowanie i realizacja zatlainformacyjno-promocyjnych w ramach Rocznych
Planéw Dziatania PT Programéw Operacyjnych skiamyeh do spotecistwa na
temat maliwosci uzyskania wsparcia i zasad wspotfinansowaniajegtow ze
srodkéw UE, w tym w szczegOlkoi:

a) prowadzenie i biggca aktualizacja strony internetowej,

b) organizacja spotkainformacyjnych i szkoke dla projektodawcow,

c) przygotowywanie materiatdw informacyjnych, w tyntyéutdw publikowanych
w mediach i biuletynach wiasnych oraz IP/I1Z;

6) Realizacja konkurséw w ramach Programéw Operachinyc
a) przygotowywanie tre&ei ogtoszé o konkursach i regulaminow konkurséw oraz

ogtaszanie ich za peednictwem medidw;
b) dokonywanie oceny formalnej wnioskéw o dofinansowamojektow;
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Cc) ocena merytoryczna wnioskow o dofinansowanie ptoj@k organizowanie,
obstuga i udziat w pracach Komisji Oceny Projektow;

d) korespondencja z wnioskodawcami — informowanie onikkach oceny
merytorycznej,

e) realizacja procedury zgyaanej z podpisywaniem umow o dofinansowanie
projektéw, w tym prowadzenie negocjaciji,

f) realizacja procedury odwotawczej — rozpatrywanietgstow skladanych przez
wnioskodawcow;

7) Projekty pozakonkursowe w ramach Programow Openscii
a) opracowanie zaleéedla powiatowych urgddéw pracy w zakresie przygotowania

i realizacji projektow pozakonkursowych;

b) dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej wniosk@ dofinansowanie
projektéw sktadanych przez powiatowe ¢dy pracy;

c) realizacja procedury zgianej z podpisywaniem umow o dofinansowanie
projektow,

d) nadzér nad wdraniem projektow, w tym weryfikacja wnioskow o plat@
w czesci dotyczcej pos¢pu rzeczowego,

e) analiza zmian w projektach zgtaszanych przez pup.

8) Monitoring projektéw przyjtych do realizacji w wyniku konkurséw:

a) ocena stopnia agjania zakladanych wskaikow produktow i rezultatow -
dokonywanie weryfikacji wnioskow o ptatéo w czsci dotyczicej postpu
rzeczowego realizowanych projektow,

b) weryfikacja harmonogramu ustugi realizowanej w ramarojektu pod &em
zgodndci z zapisami zatwierdzonego wniosku;

c) weryfikacja i akceptacja lub zglaszanie uwag do pprowanych przez
projektodawcow zmian w projektach;

9) Sporzdzanie sprawozdaokresowych, rocznych i koowych z realizacji Dziatd
Priorytetow i przesytanie ich do IP/IZ - okresowaena pospu realizacji
poszczegolinych DziatdPriorytetow;

10) Analiza i opiniowanie projektéw aktow prawnych i kdmmentow zwizanych
z realizacj Programow Operacyjnych;

11) Wspétpraca z Wydziatem Weryfikacji i Autoryzacji d@hasci, Wydziatem
Kontroli Zewretrznej Funduszy Europejskich, Wydziatem PolitykinRy Pracy oraz
z innymi komorkami organizacyjnymi WUP w zakresiedreania Programoéw
Operacyjnych;

12) Wspétpraca z Wydzialem Organizacji WYdu i Rozwoju Kadr w zakresie
przygotowywania i wdrzania Pomocy Technicznych Programéw Operacyjnych;

13) Wihasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacjiigzanej z realizagj
Programéw Operacyjnych, zgodnie z przepisami krgjoivi wspdélnotowymi
dotyczcymi realizacji programéw wspoétfinansowanych zé&rodkow  Unii
Europejskiej;

14) Obstuga systemow informatycznych wynik@jch z wdraania Programow
Operacyjnych (KSI, PEFS, SL2014, LSI, SOWA) - Ame wprowadzanie do
systeméw informatycznych danych suaych monitorowaniu pogpu wdraania
Dziatan/Priorytetéw i posfpu realizacji umow;

15) Udziat w realizacji zadazwigzanych z zamykaniem Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki realizowanego w perspektywie finansowej 20013,

16) Przygotowywanie wszelkich informacji na temat stamwdrazania Dziata/
Priorytetow na potrzeby wtasne, medidw i instytzgivretrznych;

17) Sprawdzanie dokumentowrodiowych, w zakresie zaflarealizowanych przez
Wydziat, pod wzgjdem formalnym oraz prawidiowoi wyliczenia zobowjzania
WUP;
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18) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych vkresie zad& przypisanych
komorce;

19) Udziat w procesie kontroli krzpwych;

20) Wspotpraca z jednostkami  samguim  terytorialnego oraz  potencjalnymi
projektodawcami w  zakresie realizacji DzidRriorytetbw  Programéw
Operacyjnych;

21) Prowadzenie pogbowan odszkodowawczych oraz przygotowanie projektéw dgcy
Marszatka w sprawie zwrotuodkow.

§ 34.

1. Wydziat Weryfikacji i Autoryzacji Ptatno $ci realizuje zadania poprzez:

1) Zespdt ds. obstugi finansowej programéw rynku prawysktad ktérego wchodz
nastpujace stanowiska pracy:

a) Stanowisko ds. obstugi finansowej projektow*;
b) Stanowisko ds. rozlicieprojektow systemowych*;
c) Stanowisko ds. wnioskéw o refundeis)

d) Stanowisko ds. finanséw i prognoz*;

e) Stanowisko ds. nieprawidtowei i windykacji*.

2) Zespot ds. obstugi finansowej projektéw wsparcidrkgospodarki, w sktad ktérego

wchodz nastpujace stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. obstugi finansowej projektow?*;
b) Stanowisko ds. wnioskow o refundets]
c¢) Stanowisko ds. finanséw i prognoz*;
d) Stanowisko ds. nieprawidtowei i windykacji*.
2. Do zada Wydziatu Weryfikacji i Autoryzacji Ptatniei nalezy w szczegdlngci:

1) Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna, wymt weryfikacja
kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach wnioskow o ptatt

2) Weryfikacja rachunkowa i finansowa ptaseodokonywanych w ramach projektow;

3) Weryfikacja dowoddéw ksgowych dotycacych wydatkédw poniesionych przez
beneficjentdw w zwjzku z realizagj projektow;

4) Autoryzacja pfatnéci zaliczkowych i platnéci w ramach wnioskow o plateg
sporadzanie zlece ptatngci w czsci EFS do Banku Gospodarstwa Krajowego
i dyspozycji wyptat w cgsci dotacji celowej do Wydziatu Bueétu i Funduszy;

5) Obstuga projektow realizowanych przez beneficjentpad ktem finansowym
w szczegolngci polegagca na:

a) weryfikacji prawidtowdci realizacji i wykonania buaktéw projektow;

b) weryfikacji i nadzorze wykonania limitéw poszczegyth czsci budzetdw;
c) monitoringu harmonogramow finansowych projektow;

d) opiniowaniu pod ktem finansowym zmian realizacji projektow;

6) Zapewnienie srodkdw przeznaczonych na finansowanie daiat®rogramow
Operacyjnych w ramach limitu wydatkow okienych w planie finansowym;

7) Wspotpraca z beneficjentami/projektodawcami w zsikrefinansowej realizaciji
projektow;

8) Odzyskiwanie nieprawidtowsai finansowych i korekt finansowych, w tym korekt
wynikajagcych z prawa zamowhe publicznych w ramach dziata Programow
Operacyjnych;

9) Sporzdzanie i przekazywanie w ramach dziaRO KL, na potrzeby spagdzanych
przez IP ,Péwiadczén i deklaracji wydatkow”, informacji o poprawid
wprowadzonych do KSI danych dotycych wnioskow o ptatn@, w tym kwot
wycofanych, odzyskanych i do odzyskania (Rejestigaln na projekcie);

10) Przekazywanie IP wszystkich niezimych informacji o procedurach i weryfikaciji
prowadzonych w zwizku z wydatkami dla potrzeb certyfikacji;
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11) Sporzdzanie péwiadcze i deklaracji wydatkéw stanoweych podstaw certyfikacii
wydatkow i ich refundacji z EFS w ramach Progrant@peracyjnych;

12) Udziat w procesie kontroli krzpwych;

13) Aktualizowanie Instrukcji Wykonawczych w zakresedai Wydzialu;

14) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych vkresie zad& przypisanych
komorce;

15) Udziat w opracowywaniu i aktualizadpisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli/Opisu
Funkcji i Procedur w zakresie zadaWydziatu;

16) Monitoring przeptywdw finansowych i dokonanych pieici;

17) Sporzdzanie prognoz finansowych dotycych dziatda Programéw Operacyjnych;

18) Sporzdzanie i przekazywanie do witawej instytucji sprawozda okresowych,
rocznych i kacowych w ramach dziata Programow Operacyjnych w i
dotyczcej finansow;

19) Przygotowywanie i aktualizacja biketu Urzdu w czsci dotyczce] dziata
Programéw Operacyjnych;

20) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Edm w zakresie realizacji dziadta
Programéw Operacyjnych, projektow wiasnych i systenych;

21) Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentow godnie z przepisami
krajowymi i wspolnotowymi dotycgcymi realizacji programow wspotfinansowanych
zesrodkow Unii Europejskiej;

22) Prowadzenie pogbowan odszkodowawczych oraz przygotowanie projektéw dicy
w sprawie zwrotérodkow;

23) Prowadzenie rejestru  wydanych decyzji Marszatka aWodztwa oraz
przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zwrétadkow;

24) Prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych Progrant@peracyjnych;

25) Realizacja zadazwigzanych z zamykaniem perspektywy finansowej 20073201

. Dyrektor Urzdu maze zlecé pracownikom Wydzialu udziat w kontrolach projektow
poprzez oddelegowanie pracownika w sktad Zespotntrktujgcego. Oddelegowanie
odbywa s¢ poprzez zatwierdzenie harmonogramu kontroli nay daiesic.

§ 35.

. Wydziat Kontroli Zewn etrznej Funduszy Europejskich realizuje zadania poprzez:
1) Zespot ds. kontroli programow rynku pracy;
2) Zespot ds. kontroli projektow wsparcia kadr gospkida
. W ramach Zespotéw funkcjonupastpujace stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. kontroli projekt
2) Stanowisko ds. monitorowania nieprawidtcieio,
. Do zada Wydzialu Kontroli Zewnetrznej Funduszy Europejskich nalezy
w szczegOlIngci:
1) Dokonywanie okresowej analizy ryzyka powodzeniggkidw;
2) Przeprowadzanie obligatoryjnej kontroli projektokiore w wyniku analizy ryzyka
zostaty uznane za ryzykowne;
3) Opracowywanie rocznych planéw kontroli i przekazgwea ich do wihaciwej
instytucji celem zatwierdzenia;
4) Opracowywanie miescznych planéw kontroli;
5) Prowadzenie bigcej kontroli prawidtowéci realizacji projektow;
6) Weryfikacja wydatkowanyckrodkow w ramach projektow;

g . .
wieloosobowe stanowisko pracy
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7) Przeprowadzanie wizyt monitoringowych realizowanyétrm wsparcia przez
beneficjentow;

8) Kontrola wydatkéw wskazanych we wnioskach o pt&tno

9) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych vkresie zada przypisanych
komorce;

10) Sporadzanie informacji pokontrolnych oraz zalégekontrolnych;

11) Monitorowanie stanu faktycznego wdemia zalece pokontrolnych przez jednostk
kontrolowar;

12) Prowadzenie rejestru uposraen Dyrektora WUP do przeprowadzania kontroli;

13) Gromadzenie danych o stwierdzonych i zweryfikowdngeprawidtiowdciach oraz
przygotowywanie i przekazywanie do odpowiednichtytgji informacji w tym
zakresie;

14) Opracowywanie okresowych sprawoadaot. wynikéw kontroli realizowanych
projektéw i przekazywanie ich do witawej instytucji;

15) Wspétpraca z Wydziatem Weryfikacji i Autoryzacjid®haci w zakresie egzekucji
dokonanych ptatrii;

16) Wspotpraca z Wydziatem Organizacji Wdu i Rozwoju Kadr w zakresie
przygotowywania i wdrzania Pomocy Technicznych Programéw Operacyjnych;

17) Aktualizowanie Instrukcji Wykonawczych w zakresedai Wydziatu;

18) Udziat w opracowywaniu i aktualizadppisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli/Opisu
Funkcji i Procedur w zakresie zadaWydziatu;

19) Udziat w procesie kontroli krzpwych;

20) Sporzdzanie i przekazywanie do whawej instytucji sprawozda okresowych,
rocznych i kacowych w ramach dziata Programow Operacyjnych w @i
dotyczcej kontroli;

21) Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacjipezeprowadzonych
kontroli — zgodnie z przepisami krajowymi i wspdtowymi dotycacymi realizaciji
programow wspoffinansowanych g@dkdéw Unii Europejskiej;

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

23) Wspotpraca z komoOrkami organizacyjnymi Edm w zakresie realizacji dzidta
Programéw Operacyjnych;

24) Prowadzenie pogbowan odszkodowawczych oraz przygotowanie projektéw dicy
Marszatka w sprawie zwrotuodkow;

25) Przygotowywanie sprawozflai raportdw dotyczcych nieprawidtowéci dla
Programdw Operacyjnych;

26) Realizacja zadazwigzanych z zamykaniem perspektywy finansowej 20073201

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych

i aktébw normatywnych
8§ 36.

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materialtowego, jak rowrie
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowystanowiace podstaw do
otrzymania lub wydatkowanidarodkéw pien¢znych WUP, podpisdj Dyrektor WUP

i Giéwny Ksiegowy oraz inne osoby posiade¢ odpowiednie petnomocnictwa
I upowanienia.

. Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania, obiegkontroli dokumentow
ksiegowych, okréla Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansow Ksigowych.
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. Przy podpisywaniu pism i decyzji obayijg hastpujace zasady:

1) Dyrektor WUP parafuje w lewym dolnym rogu pismadylge) podpisywane przez
Marszatka i Cztonkow Zagdu Wojewodztwa;

2) pisma (decyzje) podpisywane przez Dyrektora pagafwj lewym dolnym rogu
referent sprawy, nadzoggy kierownik komorki organizacyjnej, a takw przypadku
wystgpienia takiej potrzeby wiaiwy Wicedyrektor i/lub radca prawny;

3) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwane z zakresem dziatania WUP oraz pisma
(decyzje), do ktérych zostat uposwaony przez Marszatka lub Zaxd Wojewodztwa;

4) Wicedyrektor jest upowaniony do podpisywania pism dotyz/ch powierzonego mu
zakresu dziatania oraz pism (decyzji), do ktéryoktat upowaniony przez Dyrektora
WUP, Marszatka lub Zasedl Wojewddztwa;

5) wskazany Wicedyrektor jest uposwaony do podpisywania wszystkich pism
nalezacych do widciwosci Dyrektora podczas jego nieobeécio

6) kierownicy komérek organizacyjnych lub pracownioydpisup pisma (decyzje), do
ktorych zostali upowanieni w formie pisemnej przez Dyrektora WUP lub Btzatka
Wojewddztwa.

§ 37.

. Pieczcie urzdowe lkedace na stanie WUP as ewidencjonowane, a ich odbior
potwierdzany na gimie.

. Pieczcie @ przechowywane pod zamkgiem w sposéb uniembwiajacy dostp
osobom nieupowaionym.

. SzczegoOtowe pogbowanie z dokumentami odbywaesiha zasadach oldenych
w Instrukcji kancelaryjnej Wojewddzkiego Widu Pracy w Olsztynie.

Rozdziat VIII
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 38.

. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmkgedego dnia w godzinach pracy
Dyrektor WUP lub wyznaczony przez niego WicedyreMdJP, z zastrzeeniem ust. 2.

. Dyrektor WUP lub wyznaczony przez niego WicedyreRtdUP przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskdbw w poniedziatki w godwh 8:00-17:00. el
poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmoigaiteresantéw odbywa ¢si
w najblizszy dzié powszedni.

. W przypadku nieobecgoi Dyrektora lub Wicedyrektorow WUP, interesantoryjmuije,
upowaniony przez Dyrektora, kierownik/pracownik ddu.

8§ 39.

. Wszystkie skargi i wnioski, zimne na pimie oraz wnoszone ustnie do protokotu,
podlegag zarejestrowaniu w Rejestrze skarg i wnioskow, @dzonym przez Wydziat
Organizacji Uredu i Rozwoju Kadr.

. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnycteeds, zobowazani g do
biezacego przekazywania kopii udzielanych odpowiedzskargi i wnioski, Wydziatowi
Organizacji Urgzdu i Rozwoju Kadr.
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§ 40.

1. Skargi i wnioski wptywajce do Urzdu powinny by traktowane jako sprawy bardzo
pilne i wymagajce terminowego zatatwienia.

2. Skargi 1 wnioski, przed ich merytorycznym zalatwesn, powinny by zbadane
z naleyta starannécia i wnikliwoscia oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznaici magcych znaczenia dla ich prawidtowego zatatwienia.

Rozdziat IX

Postanowienia kaacowe

§41.

Regulamin obowizuje wszystkich pracownikbw WUP. Nieprzestrzegafegulaminu,
stanowi naruszenie obogzkow stzbowych.

§42.

Zadania Urzdu, niewymienione w Regulaminie, me¢ charakter zadajednorazowych,
a take zada statych niepowodggych zmian w strukturze organizacyjnej khia,
realizowane gna podstawie zagdzenia lub polecenia Dyrektora du.

§ 43.

Sprawy zwijzane z prowadzeniem rejestréw, ewidencji oraz wdkazv Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w Olsztynie, reguluje @tine zargdzenia Dyrektora WUP w przedmiotowej
sprawie.

8§ 44.

Spory kompetencyjne poguzy komoérkami organizacyjnymi WUP, rozstrzyga Dyoek
WUP.
8§ 45.

1. Pracownicy Urzdu zobowjzani § zapozna sie z treicia Regulaminu oraz przy do
wiadomdci i stosowania zawarte w nim postanowienia. Prackwpotwierdza fakt
zapoznania z téeiag Regulaminu na stosowym swiadczeniu, ktére przekazuje
bezpdredniemu przetoonemu. Kierownik komorki organizacyjnej sklad@wtadczenia
podlegtych pracownikéw w Wydziale Organizacji &drn i Rozwoju Kadr. @wiadczenie
pracownika jest przechowywane w jego aktach osolbbwy

2. Regulamin stanowi podstgwdo opracowania indywidualnych zakreséw czymno
pracownikéw Urzdu.

3. Organizag} pracy Urzdu, ustala Regulamin Pracy zatwierdzony przez DgrakVUP.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi wycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarz
Wojewddztwa.

8§ 46.

1. Zarzdzenia, upowanienia i petnomocnictwa wydane na podstawie dotyabowego
Regulaminu zachowsjmoc, o ile nie $sprzeczne z niniejszym Regulaminem.

2. Do dnia powotania Wojewodzkiej Rady Rynku Pracy WszZbynie, zadania tej Rady,
wykonuje Wojewoddzka Rada Zatrudnienia w Olsztyriejatagca w skladzie i na
zasadach okiéeonych w przepisach dotychczasowych.

§ 47.

Wszelkie zmiany w Regulaminie, mpdy¢ dokonywane w trybie wkziwym do jego
nadania.
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