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Rozdziat |

Przepisy ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Wojewoddzkiego ©dm Pracy w Olsztynie okél zasady
wewretrznej organizacji, struktgr organizacyja 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 - nalery przez to rozumie Zarzmad Wojewodztwa Warntisko -
Mazurskiego;

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

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

5) Stanowiskach Zamiejscowych nalezy przez to rozumie Stanowiska Zamiejscowe
w Elblagu i Eiku, funkcjonuice w ramach Wydzialu Raednictwa Pracy
i Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spoteczne@PW Olsztynie;

6) Dyrektorze WUP - nalery przez to rozumie Dyrektora Wojewodzkiego Uedu
Pracy w Olsztynie;

7) PUP - nalery przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy;

8) WRZ - nalexy przez to rozumieWojewodzk Rad: Zatrudnienia;

9) Komdrce organizacyjnej - naley przez to rozumie Wydziat, Zesp6t, samodzielne
stanowisko pracy;

10) CliPKZ - naley przez to rozumie Centra Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej, funkcjonujce w Olsztynie i Elkigu;

11) MPIPS - nalezy przez to rozumieMinisterstwo Pracy i Polityki Spotecznej;

12) EOG - nalery przez to rozumieEuropejski Obszar Gospodarczy;

13) PO KL - nalezy przez to rozumieProgram Operacyjny Kapitat Ludzki;

14) EFS - nalezy przez to rozumieEuropejski Fundusz Spoteczny;

15) SPO RZL - nalery przez to rozumie Sektorowy Program Operacyjny Rozwoj
Zasobow Ludzkich;

16) ZPORR - nalezy przez to rozumie Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju
Regionalnego;

17) Pomoc Techniczna (PT) nalezy przez to rozumietechniczne i finansowe wsparcie
proceséw wdrzania, monitorowania i kontroli w ramach ZPORR, SRZL i PO KL;
18) PEFS- nalery przez to rozumiePodsystem Europejskiego Funduszu Spotecznego;

19) LSI - nalery przez to rozumieLokalny System Informatyczny;

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

21) EURES - nalery przez to rozumie siet europejskich stitb zatrudnienia (European
Employment Services);

22) UE - nalezy przez to rozumieUni¢ Europejsk;

23) IP - nalezy przez to rozumiglnstytucg Pasredniczca w systemie wdraania PO KL;

24)IP 2 - nalery przez to rozumie Instytucg Pasrednicaca 2 stopnia w systemie
wdrazania PO KL;



25) FP - nalery przez to rozumieFundusz Pracy;
26) IW - nalery przez to rozumiglnstytucg Wdrazajaca.

§ 3.

1. Siedzily Wojewodzkiego Urzdu Pracy jest miasto Olsztyn.
2. Terenem dziatania WUP jest wojew0dztwo watrshkio-mazurskie.

§ 4.

Wojewodzki Urad Pracy w Olsztynie dziala na podstawie przepiséwawg,
a w szczegolniei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeie wojewddztwa (t.j. Dz.U. z 2001r.,
Nr 142, poz.1590 z @gd. zm.);

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatmathia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 zzwm zm.), zwanej dalej ,Ustal;

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikaah@&zdowych (Dz.U. z 2008 r.,
Nr 223, poz. 1458);

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pablich (Dz.U. z 2005 r., Nr 249,
poz. 2104 z pin. zm.);

Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadz@olityki rozwoju
(Dz.U. z 2006 r., Nr 227, poz. 1658 zzp6zm.);

Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. ozidie zast¢pczej (Dz.U. z 2003 r., Nr 223,
poz. 2217 z pin. zm.);

Ustawy z dnia 18 marca 2008 r. o zasadach uznawamdifikacji zawodowych
nabytych w pastwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz.U. z 300, Nr 63,
poz. 394);
Statutu Wojewddzkiego Uedu Pracy w Olsztynie, stanoywgego zaicznik do
Uchwaty Nr XXVI111/534/09 Sejmiku Wojewodztwa Warhsko-Mazurskiego z dnia
31 marca 2009 roku w sprawie nadania Statutu Wajekiému Urzdowi Pracy
w Olsztynie;
Niniejszego Regulaminu.

§ 5.

Przy realizacji zada WUP wspotdziata z wojewddzkimi i samadowymi jednostkami
organizacyjnymi, organami administracjiadowej i samoradowej, radami zatrudnienia,
organizacjami pracodawcéw, poszczegolnymi pracodavic zwazkami zawodowymi,

organizacjami bezrobotnych, samgami terytorialnymi, zarggdami funduszy celowych oraz
innymi organizacjami, instytucjami i partnerami @ano krajowymi jak i zagranicznymi
zajmupcymi sk problematyk promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezridamraz

aktywizacji zawodowej.

§ 6.

Do zakresu dziatania WUP nalew szczegOIngci:

1)

Okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynkuaay i rozwoju zasobdw
ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynkurgey przez przygotowywanie
i koordynacg realizacji Regionalnego Planu Dziataa Rzecz Zatrudnienia;



2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

Podziatl posiadanychsrodkéw Funduszu Pracy, z uwgdhieniem kierunkow
i priorytetow okrélonych w Regionalnym Planie Dzigtana Rzecz Zatrudnienia, na
dziatania na rzecz promocji zatrudnienia, rozwoasabow ludzkich i aktywizacji
bezrobotnych;

Opracowywanie analiz rynku pracy i badanie popyupnag, w tym prowadzenie

monitoringu zawodéw deficytowych i nadakowych;

Wspotdziatanie z WojewodzakRady Zatrudnienia w okrdaniu i realizacji regionalnej

polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich;

Programowanie i wykonywanie zadarealizowanych przy wspotfinansowaniu

Europejskiego Funduszu Spotecznego przez:

a) realizacg zada Instytucji Wdraajacej dla Dziata 1.2 i 1.3 SPO RZL oraz
Dziatai 2.1, 2.3 i 2.4 ZPORR

b) wykonywanie zada Instytucji Padrednicace] 2 stopnia dla Priorytetu VI
I Dziatania 8.1 Programu Operacyjnego Kapitat Lkiam lata 2007-2013,

c) realizacg Priorytetu X Pomoc Techniczna Programu Operacygn&apitat
Ludzki;

d) realizacg projektow wiasnych i systemowych wspétfinansowdnyEFS.

Koordynowanie na terenie wojewddztwa realizacji goaonow aktywizacji

zawodowej finansowanych z rezerwy Funduszu Pragogtajpcej w dyspozycji

ministra wigciwego do spraw pracy;

Inicjowanie i realizowanie projektow pilotawych;

Inicjowanie i realizowanie przedsvzig¢c mapcych na celu rozwzanie lub

ztagodzenie problemow zgdanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw

z przyczyn dotyczcych zaktadu pracy;

Realizowanie zada wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia

spotecznego [Festw:

a) cztonkowskich Unii Europejskiej;

b) Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienayeh do Unii Europejskiej;

C) niekgdacych stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospagar, na
podstawie uméw zawartych przez tengtsva ze Wspolnat Europejsk i jej
panstwami cztonkowskimi,

w zakresigwiadcze dla bezrobotnych, w szczeg6fca

a) petnienie funkcji instytucji wigciwej;

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow bezrobotnygctvydanie odpowiednich
zaswiadczeé w sprawachiwiadcze z tytutu bezrobocia;

c) wydawanie decyzji w sprawagkviadcze z tytutu bezrobocia,

10) Realizowanie zada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow

miedzy pastwami, o ktorych mowa w pkt 9, w szczega@ltiqrzez:

a) wspieranie, koordynowanie i realizacjzada sieci EURES na terenie
wojewodztwa we wspOilpracy z ministrem wdavym do spraw pracy,
samoradami powiatowymi, zwizkami zawodowymi i organizacjami
pracodawcow;

b) realizowanie zada zwiazanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES, na terenie dziatania tych partnerstw;

! Zadania zwizane z obstugZPORR i SPO RZL magby¢ wykonywane do zamkatia pomocy na poziomie

Dziatan.



11) Realizowanie zada zwigzanych z nydzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odebnych przepisow, umoéw miazynarodowych i innych
porozumié zawartych z partnerami zagranicznymi;

12) Organizowanie i koordynowanie ordwiadczenie ustug poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej, a tade ich rozwijanie na terenie wojewodztwa;

13) Opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie i up@eBnianie informacji
zawodowych na terenie wojewoédztwa,

14) Wspétpraca z ministrem wdaeiwym do spraw pracy w zakresie opracowywania,
gromadzenia i aktualizowania informacji zawodowyclo  charakterze
ogolnokrajowym;

15) Wspétpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymicd@mi pracy w zakresie
organizacji szkohe, przygotowania zawodowego dorostych izgtaw szczegOlnéi
przez:

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

b) prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych i lang&h oferty szkoleniowej
oraz udospnianie informacji o tej ofercie;

Cc) 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 ksztalcenia
ustawicznego;

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

16) Organizowanie, prowadzenie i finansowanie szkgleacownikow Wojewodzkiego

i powiatowych urzddw pracy;

17) Okreslanie, po zasignieciu opinii Wojewddzkiej Rady Zatrudnienia, na paigie
klasyfikacji zawodow i specjaldoi na potrzeby rynku pracy, wykazu zawodow,

w ktérych za przygotowanie zawodowe miodocianya@cpwnikéw zatrudnionych na

podstawie umowy o0 pracw celu przygotowania zawodowego, #BO by

dokonywana refundacja kosztow poniesionych przezqiatawe na wynagrodzenia

i sktadki na ubezpieczenia spoteczne od tych wyrdgh; wykaz zawodow podlega

ogtoszeniu w wojewodzkim dzienniku gdowym;

18) Wspdétdziatanie z wkiwymi organami éwiatowymi, szkotami i szkotami wagzymi

w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowzegotrzebami rynku pracy;

19) Prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wgaiée certyfikatow o dokonaniu
wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,

20) Wspotpraca z ministrem wdaiwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych zawieragych dane dotyecze rynku pracy, instytucji rynku pracy,
projektéw, udzielonej pomocy dwiadcze, a take dane dotycre poszukujcych
pracy, bezrobotnych, pracodawcéw i ofert pracy;

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

22) Obstuga organizacyjno-techniczna Wojewoédzkiej RAdtyudnienia;
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23) Realizowanie zadazwiazanych ze sttba zastpcz;

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

25) Realizowanie zada z zakresu spraw obronnych, zgzania kryzysowego
i bezpieczéstwa publicznego;

26) Prowadzenie wspotpracy zagranicznej;

27) Przygotowywanie i realizowanie projektow wlasnych  isystemowych
wspoffinansowanych zg@odkow Europejskiego Funduszu Spotecznego,

28) Przygotowywanie i realizowanie projektow gdzynarodowych wspétfinansowanych
zesrodkow Unii Europejskiej i innyclrédet,
29) Realizowanie innych zadgrzewidzianych w odbnych ustawach.

Rozdziat Il
Kierownictwo WUP

§7.

Wojewodzkim Urzdem Pracy kieruje oraz reprezentuje go na agwrDyrektor WUP,
ktory dziata na podstawie petnomocnictwa udzielanggez Zarzd.

Dyrektora WUP powotuje i odwotuje Marszatek.

Dyrektor WUP wykonuje wobec pracownikéw czysdoo pracodawcy w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

. Dyrektor kieruje Wojewddzkim Urkdlem Pracy przy pomocy:

1) Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich;

2) Wicedyrektora ds. Ustug Rynku Pracy.

Wicedyrektorow Urzdu powotuje i odwotuje Dyrektor WUP.

Dyrektora WUP, w czasie jego nieobegtip zastpuje w zakresie biacego kierowania
WUP, upowaniony przez niego Wicedyrektor.

. Dyrektor WUP okréla obsad etatows w poszczegdlinych komorkach organizacyjnych

oraz na samodzielnych stanowiskach pracy. Szczegotbowazki i uprawnienia dla
poszczegodlnych stanowisk pracy oikagn zakresy czynnii ustalone przez Dyrektora.

§ 8.

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

Rozdziat Il
Komorki organizacyjne Wojewodzkiego Urzdu Pracy

§9.
W WUP mog by¢ tworzone nagpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziaty,
2) Zespoty,

3) Samodzielne stanowiska pracy.
O ilosci utworzonych wydziatow, zespotow lub stanowiskgy decyduje Dyrektor WUP
w oparciu o posiadane etatyrodki.



3. W celu realizacji okrdonych zada w Urzdzie, Dyrektor WUP mie powotywa
zespoty i komisje zadaniowe.

4. Dyrektor WUP zleca pracownikom zadania z zakresziahd w sieci EURES, wyznacza
doradcow EURES oraz asystentow EURES.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych megvnost o pohczenie zada przewidzianych
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowiskje@nym stanowisku.

§ 10.

1. Stanowiska Zamiejscowe m@dpy¢ tworzone w ramach Wydziatow WUP. Stanowiska
Zamiejscowe Wydziatow WUP realizupadania w ramach delegowanych upamen.
2. Wydziat jest podstawosvkomorky organizacyjn, zajmupca Sic okreslona problematyly
i dziatalngcia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zadgadiami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwoeawidiowe zarzdzanie nimi.
Wydziatem kieruje Kierownik.
8 11.

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjsamorky organizacyja, ktora tworzy se
w wypadku konieczrimi organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki,
nieuzasadniagej powotanie wikszej komarki organizacyjnej - Wydziatu, Zespotu.

2. Zespdt, jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy,zenty tworzone w ramach
Wydziatu lub jako komdrka samodzielna.

3. Stanowisko pracy, oznaczone wstieRegulaminu Organizacyjnego oraz w schemacie
organizacyjnym gwiazdk oznacza wieloosobowe stanowisko pracy.

4. CIliPKZ jest komorlg organizacyja funkcjonupca na prawach Wydziatu. CIiPKZ kieruje
kierownik CliPKZ.

§12.

Wewretrzna organizacja kalej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okélny w Regulaminie Organizacyjnym;
2) wykaz stanowisk sttbowych;
3) zakresy czynrei pracownikow.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna, podziat zadai i kompetencji

kierownictwa Wojewodzkiego Urzedu Pracy

§ 13.

1. W skiad WUP w Olsztynie wchodmastpujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracyaywajace nasfpujacych symboli:

1) Dyrektor DN

2) Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich DF
3) Wicedyrektor ds. Ustug Rynku Pracy DR
4) Gioéwny Ksieggowy 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) Zespot ds. systemow informatycznych Urdu IN

10) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewtrznego AW

11) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewgtrznej KW

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

13) Wydziat Polityki Rynku Pracy PRP

14) Wydziat Obstugi Europejskiego Funduszu Spotecznego EFS

15) Wydziat Weryfikacji i Autoryzacji Ptatno sci WAP

16) Wydziat ds. Kontroli Projektow EFS KZ

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

18) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Olsztynie CIZ- 0O
19)Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Elblagu  CIZ-E
20) Zespot ds. Shaby Zastepczej SZ

2. W ramach Wydzialu Roednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpietzen
Spotecznego dziakajStanowiska Zamiejscowe w: Ediglu, ktore obstuguje interesantéw
z miasta Elblg, powiatu braniewskiego, eliskkiego i lidzbarskiego oraz Eftku, ktore
obstuguje interesantow z terenu powiatow etckiegoyckiego, gotdapskiego, oleckiego,
piskiego i wegorzewskiego. Organizacyjnie stanowiska te p@dlegte Kierownikowi
Wydziatu P@rednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpie@&potecznego.

3. Kierownik CIiPKZ w Elbkgu sprawuje biegcy nadzor nad catym mgkiem WUP
usytuowanym w Elllgu oraz przestrzeganiem dyscypliny pracy przez qwakow
zatrudnionych w CIliPKZ oraz w Stanowisku Zamiejsgaw Wydziatu Pérednictwa
Pracy i Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia Spolega w Elbdgu.

4. Komorki organizacyjne WUP oraz ich usytuowanie wuldiurze okréla schemat
organizacyjny stanowtcy Zahcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Komorki organizacyjne WUP zajmage s¢ wdrazaniem PO KL oraz ich usytuowanie
w strukturze okréaja Zakczniki nr 2 i 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 14.

Dyrektor WUP nadzoruje bezfrednio nasgpujace komorki:

1) Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich z podlegiyomorkami organizacyjnymi
Urzedu;

2) Wicedyrektora ds. Ustug Rynku Pracy z podlegtymmiéokami organizacyjnymi
Urzedu;

3) Glownego Ks¢gowego z podlegtym Wydziatem Bizetu i Funduszy;

4) Zespo6t Radcéw Prawnych;

5) Woydziat Organizacji Urgdu i Rozwoju Kadr;

6) Wydziat Logistyki;

7) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wetvnnego;

8) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wextrzneyj;

9) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PzPo

10) Zespot ds. systemdw informatycznych tiia.



§ 15.

Do kompetencjDyrektora WUP nalezy w szczegoélngci:
1) Przedstawianie do zatwierdzenia przez ZarzWojewodztwa Warniisko-

Mazurskiego:
a) planéw finansowych Ukdu i propozycji zmian tych planéw w toku ich
realizacji,

b) sprawozda z dziatalngci Urzedu,

c) planu podziatérodkéw Funduszu Pracy,

d) materiatdbw przedktadanych pod obrady Sejmiku Wogziva Warmisko-
Mazurskiego,

e) programow wojewodzkich;

2) Udzielanie petnomocnictw szczegdlnych, petnomo@niprocesowych w sprawach
dotyczcych dziatalnéci Urzedu oraz upowanien;

3) Whnioskowanie do Zardu Wojewodztwa Warnisko-Mazurskiego o zmiagn
wewretrznych aktéw prawnych podlegaych zatwierdzeniu przez Zad
Wojewddztwa;

4) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania orazragmwanie nadzoru nad
realizacj zada przez podlegte komorki organizacyjne oraz koordyaie ich
dziatan;

5) Reprezentowanie Ugdu na zewstrz;

6) Prowadzenie polityki kadrowej;

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

8) Nadzorowanie dziataldeoi Urzedu w zakresie organizacji i zadzania oraz realizacji
zada merytorycznych;

9) Dysponowaniesrodkami budetowymi Urzdu okrglonymi w planie finansowym
orazsrodkami Funduszu Pracy;

10) Realizowanie, w imieniu Marszatka, z&dawynikajacych =z udzielonych
petnomocnictw i upowanien;

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

12) Zarzdzanie przeprowadzania inwentaryzacji aktywow ypasv w WUP;

13) Wspétdziatanie z Wojewddzk Rady Zatrudnienia oraz innymi organami,
organizacjami i instytucjami, w podejmowaniu przedie¢ zmierzajcych do
realizacji regionalnej polityki rynku pracy i rozyuozasobéw ludzkich.

§ 16.

1. Dyrektor, realizujc zadania wynikae z bieacego kierowania Wojewodzkim Ugdem
Pracy, jest uprawniony do wydawania:
1) aktow wewrtrznych w formie zargdzen;
2) upowanien i peinomocnictw;
3) polecea stuzbowych;
4) pism okolnych.
2. Dokumenty, o ktdrych mowa w ust.1, dotyerastpujacych kwestii:
1) zaradzenia reguly podstawowe problemy wymagag trwalych ustale
o jednolitym charakterze;
2) upowanienia i petnomocnictwa uprawniaglo wykonania okrdonych czynnéci;
3) polecenia stzbowe regulyj sprawy wymagage doranego zatatwienia lub pogjia
ustalé na krotki okres czasu;
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4) pisma okolne magzawier& zalecenia, polecenia zatatwiania cgkoaych spraw oraz
informacje, ktérych tr& podaje si do wiadoméci wielu komérek organizacyjnych.

. Dyrektor mae upowani¢ Wicedyrektorow Urzdu, Giownego Ksigowego,

kierownikdw komérek organizacyjnych i poszczegomygracownikéw do zatatwiania

W jego imieniu okréonych spraw.

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

przedmiotowego i podmiotowego zakresu spraw.

§ 17.

. Do kompetencjWicedyrektorow WUP nalery w szczegOIngci:

1) Nadzorowanie pracy podlegtych komérek organizaayjngraz odpowiedzialdé za
ich merytoryczn dziatalng¢ i wydatkowanerodki finansowe;

2) Nadzér i koordynacja okénych przez Dyrektora zagadhieerytorycznych;

3) Podpisywanie korespondencji wegtnrznej i parafowanie pism wychogtz/ch przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora;

4) Podpisywanie korespondencji wychadej w ramach upowaienia otrzymanego od
Dyrektora;

5) Wyskpowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach dafggeh czynnéci
z zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikéw zoemvanych komorek
organizacyjnych i podlegtych pracownikow;

6) Reprezentowanie Ugdu na zewatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowanien przez Dyrektora;

7) Dokonywanie ocen okresowych podlegtych kierownikk@moérek organizacyjnych
Urzedu;

8) Realizowanie w imieniu Marszatka zdda wynikajacych z udzielonych
petnomocnictw i upowanien.

. Do kompetencjWicedyrektora ds. Funduszy Europejskichnalezy ponadto:

1) Nadzor i koordynacja realizacji zadavynikajacych z petnienia przez WUP roli
IW/IP 2,

2) Nadzoér nad opracowaniem i biea aktualizacy procedur shacych prawidtowe]
realizacji zada wynikajacych z petnienia przez WUP roli Instytucji $fedniczcej
2 PO KL.

. Do kompetencjWicedyrektora ds. Ustug Rynku Pracynalezy ponadto:

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

2) Nadzér nad realizagjzada wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego estw:

a) cztonkowskich Unii Europejskiej;

b) Europejskiego Obszaru Gospodarczego nieneyeh do Unii Europejskiej;

c) niekedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospagar, na
podstawie umow zawartych przez tengiava ze Wspolnat Europejsk i jej
panstwami cztonkowskimi

w zakresigwiadcze dla bezrobotnych;

3) Koordynacja pracy w zakresie rejestracji agencjitruzinienia, instytucji
szkoleniowych oraz wydawaniasédadczeé stwierdzajcych charakter, okres i rodzaj
dziatalngci wykonywanej na terenie Rzeczypospolite] Polskiej

4) Nadzér i koordynacja zadav zakresie stiby zastpczej;

5) Nadzér, planowanie i koordynacja zadaealizowanych w centrach informacji
i planowania kariery zawodowej;

6) Inspirowanie rozwoju poradnictwa zawodowego i infacji zawodowej oraz pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy.
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2.

Rozdziat V

Zasady dziatania kierownikdw komorek organizacyjnyt

§ 18.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidtow realizacg zada

merytorycznych wigciwych dla danej komorki.

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

organizacyjnych WUP natg:

1) Nadzér nad prawidiow realizacj zada merytorycznych podlegtej komorki,
wynikajacych z obowizujacych wewrtrznych aktow prawnych oraz przepisow
prawa powszechnie oboazujacego;

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 zasadgospodarngi i celowasci;

4) Dokonywanie na dokumentachzrodiowych opisu merytorycznego zgodnie
z Instrukci Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-li§gowych;

5) Szczegbtowe zaznajamianie pracownikOw z zadaniaomdkki organizacyjnej,
z zakresem wspotpracy z innymi komaorkami organigaeyi WUP;

6) Przekazywanie informacji oraz wydawanie pofecé dyspozycji podlegtym
pracownikom,;

7) Dbatg¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdw, a w sgAndCi
umazliwienie im uczestniczenia w szkoleniach;

8) Udzielanie  pomocy  pracownikom  podlegtej komorki  amgacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizagjda statych;

9) Kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki angaacyjneyj;

10) Dokonywanie ocen okresowych pracownikéw;

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

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

13) Podpisywanie korespondencji wegtrznej i parafowanie pism wychogtz/ch przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi WUP lub \&lgrektoromWUP;

14) Nadzér nad aktualizagji zawartdcia stron internetowych WUP, BIP w zakresie
realizowanych zade

15) Opracowywanie projektéw zakresow czygicigpodlegtych pracownikéw;

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

17) Zabezpieczanie realizacji zadaWydzialu poprzez wyznaczanie zgstwa
pracownika, w przypadku jego urlopu lub dtugotryalieobecnéci.

18) Udziat w procesie zasglzania ryzykiem w Wojewodzkim Ugdzie Pracy
w Olsztynie;

19) Opracowywanie dokumentacji nieginej do wszczynania i prowadzenia ppsiva
o udzielanie zaméwiepublicznych;

20) Rozpowszechnianie, w ramach podlegtych komérekrorgayjnych, wewstrznych
aktow prawnych regulagych funkcjonowanie Ukgu.
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§ 19.

Do kompetencjGtéwnego Ksegowegonalery w szczegolngci:

1) Prowadzenie rachunkowa budzetowej Urzdu;

2) Wykonywanie dyspozycfirodkami piengznymi;

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

4) Dokonywanie wsfpnej kontroli kompletn¢i i rzetelnédci dokumentow dotyecych
operacji gospodarczych i finansowych;

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

6) Planowanie wydatkow budtowych oraz potrzeb w zakresie wykorzystamalkow
finansowych z Funduszu Pracy;

7) Biezace informowanie Dyrektora Ugdu o realizacji planu finansowego;

8) Analiza wykorzystaniarodkéw finansowych é&dacych w dyspozycji Urgdu;

9) Opracowywanie projektéw przepisow westiznych dotycacych prowadzenia
rachunkowsci;

10) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatagiaoUrzedu w zakresie spraw
finansowo-ksigowych;

11) Sporadzanie sprawozdaafinansowych i bugetowych;

12) Wykonywanie innych zadapowierzonych przez Dyrektora Widu.

Postanowienia § 18 niniejszego Regulaminu stosgjeéasGiéwnego Ksigowego.

W zakresie zadamerytorycznych Gtowny Kggowy podlega bezpoednio Dyrektorowi

WUP.

Szczegotowy zakres oboagkow i uprawnié@ Gitownego Ksigowego okréla ustawa

z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publiczny@hJ. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104

Z p&n. zm.) oraz ustawa z dnia 29 wszm 1994 r. o rachunkowoi (Dz.U. z 2002 r.,

Nr 76, poz.694 z pdn. zm.).

Rozdziat VI
Zakres zadai komorek organizacyjnych Urzedu

§ 20.

Do zada Zespotu Radcow Prawnychnalery w szczegolngxi:

1) Wykonywanie obstugi prawnej Ugdu, w tym zada w zakresie realizacji PO KL;

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 FP;

6) Opiniowanie oraz parafowanie uméw, aktdéw wetmnych Dyrektora, pism oraz
innych dokumentow powodagych skutki prawne dla Uedu;

7) Wystkpowanie przed sglami i urzdami zgodnie z ustawz dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (Dz.U. z 2002 r., Nr 123, p&59lz pén. zm.).

Koordynacg dziatalngci Zespotu Radcéw Prawnych prowadzi wyznaczony aadc

prawny.

SzczegOlowy zakres oboagkow i uprawnié radcy prawnego okék ustawa z dnia

6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz. U. z 2002123, poz. 1059 z ga. zm.).
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Zespot Radcow Prawnych podlega bezpdnio Dyrektorowi Urzdu.
W ramach Zespotu Radcow Prawnych funkcjonuje stasiaw ds. obstugi prawnej
PO KL.

§ 21.

Wydziat Budzetu i Funduszyrealizuje zadania poprzez:

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

2) Stanowisko finansowo-kgjowe ds. projektéw EFS*;

3) Stanowisko ds. ptatrsoi*.

Do zada Wydzialu Budetu i Funduszy naky obstuga finansowa WUP, w tym

w szczegOlnéci:

1) Koordynowanie projektowania planu dochodow i wydatkdotycacych budetu,
stwzby zastpczej, Funduszu Pracy, programoOw i projektéw realanych ze
srodkéw pochodzcych z funduszy strukturalnych oraz innyabdet;

2) Dokonywanie zmian w planie wydatkéw na podstawieydg jednostki nadradnej;

3) Prowadzenie rejestru dowodowrodiowych wpltywagcych do Wydzialu Bugktu
i Funduszy;

4) Obstuga kasowa WUP;

5) Kontrola formalno-rachunkowa otrzymanych dowodowegswych;

6) Dokonywanie ptatnéci z zachowaniem ich terminu, w tym wynikaych z realizacji
PO KL,

7) Rozliczanie pracownikbw WUP 1z delegacji krajowych zagranicznych oraz
z pobranych zaliczek zgodnie z obarujacymi przepisami;

8) Kontrola dowodow ksigowych przed ich zadekretowaniem, tj. sprawdzerzg c
dowdd opisany jest zgodnie z obawijacymi wymogami zawartymi w ,Instrukcji
obiegu dokumentéw finansowo - kgowych”;

9) Biezace ewidencjonowanie dochodow, wydatkéw, atlaj Urzedu, srodkéw
Funduszu Pracy, Zaktadowego Fundusswiadczéx Socjalnych, programow
i projektow realizowanych przy wspotudziadeodkow funduszy strukturalnych UE
orazs$rodkow pochodacych z innycherédet, w tym w ramach PO KL;

10) Sporzdzanie sprawozdaz wykonania dochoddéw i wydatkéw oraz innych zgedni
z obowhzujacymi przepisami;

11) Prowadzenie bimcej analizy ksjgowej dotycacej uzgodnienia sald kont
analitycznych z zapisami na odpowiednich kontaahtetycznych oraz sprawdzanie
prawidtowaci zaksggowania operacji gospodarczych na odpowiednich dant
zgodnie z ich ekonomicarirescia i klasyfikacp budzetowa, w tym w ramach PO KL;

12) Comiesgczne sporgdzanie i wydruk dziennika obrotéw oraz zestawieoiotow
i sald ksegi gtownej i ksag pomocniczych, a tak czuwanie nad przenoszeniem
tresci ksiag rachunkowych na komputerowy dmik danych, zapewniaggy trwatasé
zapisu nie rzadziej aina koniec kadego miesica;

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

14) Prowadzenie peilnych rozliczewynagrodzé pracownikéw, zasitkow, sktadek na
rzecz Funduszu Ubezpie@z8potecznych, Funduszu Pracy nBavowego Funduszu
Osob Niepetnosprawnych;

15) Przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie zwstafinansach publicznych;

16) Obstuga finansowo-ksjjowa Zaktadowego Fundusswiadczeé Socjalnych;

17) Prowadzenie spraw zwdanych z ewidengj srodkéw trwatych, ich umorzeniem
i likwidacja.
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§ 22.

1. Wydziat Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr realizuje zadania poprzez:

1) Stanowisko ds. organizacji Wau*;

2) Stanowisko ds. pracowniczych i rozwoju kadr*;

3) Stanowisko ds. projektow wiasnych, systemowych;PT

4) Stanowisko ds. wspotpracy zagraniczne).

2. Do zada& Wydziatu Organizacji Urgu i Rozwoju Kadr naley w szczegolngci:

1) Opracowywanie i opiniowanie projektow regulaminéoewvetrznych Urzdu;

2) Prowadzenie rejestrow wewtnznych aktéw prawnych Dyrektora oraz nadzér nad
realizacy w/w aktow przez komaorki organizacyjne ddu;

3) Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upamian udzielonych przez Marszatka,
Zarzad i Dyrektora WUP, z zastrzeniem 8§ 31 ust. 2 pkt 9 Regulaminu;

4) Prowadzenie rejestru uchwat Zaadn i Sejmiku dotyczcych zada realizowanych
przez WUP,;

5) Przygotowywanie wnioskow i projektbw uchwat na Zarz Wojewodztwa
Warminsko- Mazurskiego;

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

7) Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji skarg i wnimsksktadanych do Uerlu oraz
koordynowanie ich rozpatrywania,

8) Organizowanie pracy oraz prowadzenie sekretarifuncelarii Urzdu;

9) Prowadzenie spraw zwdanych ze wspotprazagranicza w tym:

a) w ramach projektéw wspotfinansowanychszedkéw Unii Europejskiej i innych
zrédet,

b) w ramach podpisywanych uméw o wspotpracy,

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

10) Prowadzenie spraw zgdanych z funkcjonowaniem i obstuyVRZ;

11) Opracowywanie planéw pracy WUP, monitorowanie zaeseaania realizacji zada
i ewentualnych zagéen wykonania oraz opracowywanie zbiorczych, okresdwyc
rozliczea realizacji plandéw pracy;

12) Sporzdzanie planéw wydatkow, zgodnie z klasyfikagjydatkdow, w zakresie zafla
Wydzialu oraz dokonywanie oceny pod wggm merytorycznym, legalda,
celowdaci i gospodarnéri srodkami finansowymi Uradu;

13) Rozliczaniesrodkow pochodacych z Budetu Urzdu i Funduszu Pracy w ramach
dziatah merytorycznych Wydziatu;

14) Dbanie o przestrzeganie ustawy o ochronie danychavgych;

15) Prowadzenie spraw zgdanych z naborem konkursowym pracownikow;

16) Prowadzenie spraw zw#anych z organizowaniem gl przygotowawczej dla oséb
podejmujcych po raz pierwszy praca stanowiskach wdniczych w WUP;

17) Organizowanie ceremonia$iubowania dla nowo zatrudnionych pracownikow;

18) Prowadzenie akt osobowych pracownikow i spraw pragczych wynikagcych ze
stosunku pracy oraz kompletowanie dokumentacjiazanej z przechodzeniem
pracownikow WUP na emerytr

19) Realizacja zada zwiazanych z podwiszaniem i doskonaleniem kwalifikacji
zawodowych pracownikOw, w tym organizowanie i rozéinie szkohe pracownikow
WUP i powiatowych urgdéw pracy wojewodztwa wariisko-mazurskiego;

20) Sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy Drarzestrzegania przepisow
regulaminu pracy i kodeksu pracy;

15



21) Prowadzenie spraw zwg#anych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikow
Urzedu;

22) Prowadzenie spraw zwdanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem
pracownikow Urzdu;

23) Nadzor nad profilaktycznochrory zdrowia pracownikow WUP;

24) Prowadzenie rejestru pracownikéw dn podlegajcych szkoleniom okresowym
w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy;

25) Prowadzenie pogbowai, zgodnie z ustayv Prawo zamOwige publicznych,
dotyczcych wyboru firm zajmujcych sg¢ dziatalngcia szkoleniow w dziedzinie
bezpieczastwa i higieny pracy oraz wskazywanie pracownikéw ddbywania
szkole, o ktorych mowa w pkt 24;

26) Prowadzenie rejestru pracownikdéw gidn, ktorzy odbyli szkolenia wgtne
i okresowe w zakresie bezpieazdva i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej; a take w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych oraz
bezpieczastwa publicznego;

27) Prowadzenie spraw zwdanych z wyjazdami sitbowymi pracownikow WUP;

28) Organizowanie oraz rozliczanie konferencji, semowai narad;

29) Organizowanie i prowadzenie wspoOtpracy z komorkamganizacyjnymi Urgdu,
jednostkami  samosglu  terytorialnego, administracji  fistwowej  oraz
przedstawicielami  pracodawcow, organizacjami smiohi | zwiazkami
zawodowymi;

30) Przygotowywanie oraz realizacja projektéow wilasnychsystemowych WUP
wspoitfinansowanych z@éodkdéw Unii Europejskiej w ramach dziatanerytorycznych
Wydziatu;

31) Przygotowywanie i realizacja przeelszie¢ z Pomocy Technicznej PO KL, w tym:
przygotowanie, realizacja i monitoring Rocznychri®ha Dziataa PT PO KL;

a) sporadzanie sprawozaa okresowych, rocznych i Koowych z Rocznych
Planow Dziala;

b) przygotowywanie wnioskéw o refundacpwydatkdw poniesionych w ramach
Rocznych Plan6w Dziata

c) przygotowywanie wnioskéw o dotacyozwojowa, rozliczanie oraz monitoring
wydatkowania kolejnych transz dotacji udzielanyelrealizaci PT PO KL,

32) Przygotowanie i aktualizacja Instrukcji WykonawcZ€& 2 oraz Opisu Systemu
Zarzadzania i Kontroli w zakresie kompetencji Wydziatu.

§ 23.

1. Wydziat Logistyki realizuje zadania poprzez:
1) Stanowisko ds. administrowania mgjem Urzdu;
2) Stanowisko ds. gospodarczych;
3) Stanowisko ds. transportu;
4) Stanowisko ds. archiwizaciji;
5) Stanowisko ds. zamowiegoublicznych.
2. Do zada Wydziatu Logistyki naley w szczegolngci:
1) Administrowanie majtkiem Urzdu, w tym prowadzenie ewidencji sktadnikow
majatku trwatego WUPsrodkéw trwatych i pozostatycérodkow trwatych;
2) Zakup towarow, materiatow i ustug na rzecz ¢dhz w tym m.in. zaopatrzenie UWdu
w srodki techniczno — biurowe i sanitarno-higieniczne;
3) Obstuga konserwacyjno — pagkowa Urzdu;
4) Planowanie oraz realizacja modernizacji i remontow;
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5) Koordynowanie i prowadzenie w WUP spraw z zakresum@wier publicznych,
w tym na rzecz programéw finansowanych gedkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach PO KL;

6) Prowadzenie spraw transportowych:

a) rozliczanie czasu pracy kierowcow,
b) dbala¢ o stan techniczny i ubezpieczenie pojazddw;

Prowadzenie spraw zwdanych z optacaniem podatku od nieruchéeno

Prenumerata prasy i czasopism;

Prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczeniem mienia WUP;

Prowadzenie archiwum zakladowego ¢&#lu, w tym dla dokumentacji spraw

wspoffinansowanych z EFS;

Wspotpraca z Wydziatem Organizacji Wdu i Rozwoju Kadr w zakresie

przygotowywania i wdrzania Rocznych Planow Dziadtd?omocy technicznej PO KL —

Rocznych Plandw Kosztéw Instytucji.

§ 24.

. Do zada Zespotu ds. systemow informatycznych Uggdu nalery w szczegolngci:

1) Administrowanie systemami komputerowymi w kllzie w tym na rzecz programow
wspotfinansowanych zgodkéw Unii Europejskiej (SPO RZL, ZPORR, PO KL);

2) Koordynowanie wdrgen i modyfikacji systemow komputerowych,

3) Utrzymanie w sprawrii i administrowanie serwerami;

4) Koordynowanie dogpu do informacji publicznej w Uezlzie;

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

6) Zapewnienie bezpiecazstwa ochrony danych w systemach informatycznychtynw
danych osobowych;

7) Prowadzenie ewidenciji licencji oprogramowania;

8) Sprawowanie nadzoru i kontroli legakoouzytkowanych programow informatycznych
w WUP;

9) Prowadzenie i administrowanie stron internetowycddRVBIP;

10)Planowanie srodkéw budetowych, Funduszu Pracy i innycirodet w zakresie
realizowanych zada

11)Udzielanie pomocy informatycznej merytorycznym staiskom pracy w zakresie
niestandardowego wykorzystania systemow informaiyciz;

12)Archiwizacja danych w systemie informatycznym;

13)Wspoipraca z Wydziatlem Organizacji @du i Rozwoju Kadr w zakresie
przygotowywania i wdrzania Rocznych Planéw Dzigtdomocy technicznej PO KL —
Rocznych Planow Kosztow Instytucji.

W ramach Zespotu ds. systeméw informatycznychetlizfunkcjonuje stanowisko ds.

systemoéw informatycznych.

§ 25.

. Do zada Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i P.Pmalezy w szczegolnéi:

1) Przeprowadzanie kontroli warunkOow pracy oraz przeg@ania przepisow i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy;

2) Biezace informowanie Dyrektora WUP o stwierdzonych zagroach bezpieczstwa
pracy wraz z wnioskami zmieraaymi do usuwania tych zagren;
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3) Sporadzanie i przedstawianie Dyrektorowi WUP, co najjmaz do roku, analiz
stanu bezpiechstwa i higieny pracy, zawierglych propozycje przedsivzigé
technicznych i organizacyjnych, maych na celu zapobieganie zaggniom zycia
i zdrowia pracownikdw oraz poprawarunkéw pracy;

4) Opracowywanie i realizacja programéw szkole zakresu bezpiecastwa i higieny
pracy zgodnie z wymogami oktenymi przez ustawodawg

5) Organizowanie i prowadzenie szkodle/skpnych ogdélnych z zakresu bezpietzisva
I higieny pracy oraz ochrony przeciwjayowej;

6) Prowadzenie spraw zydanych z ochrapprzeciwpaarows;

7) Realizowanie zada z zakresu spraw obronnych, zaizania kryzysowego
I bezpieczéstwa publicznego;

8) Opracowywanie planu obrony cywilnej i dokumentagjinktu alarmowania WUP
w Olsztynie;

9) Uczestnictwo w dochodzeniach powypadkowych orazaoprywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczsm wypadku;

10)Udziat w opracowywaniu wewegtrznych regulaminéw, zasdzen i instrukcji
0golnych w zakresie bezpiecmstwa i higieny pracy i przepiséw przecivw@oowych;

2. Pracownik zatrudniony w Samodzielnym StanowiskuBIi4P i Ppa. realizuje zadania

Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 26.

1. Do zada Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewirznego naley
w szczegOInéci:
1) Niezalene badanie systemow zagizania i kontroli w WUP w Olsztynie, w tym
procedur kontroli finansowej, w wyniku ktérej Dytek WUP uzyskuje obiektywn
I niezalena ocery adekwatnéci, efektywndaci i skutecznéci tych systemow (zadania
zapewniajce);
2) Ocena zgodmmi prowadzonej dzialaldei z przepisami prawa (programami
| strategiami) oraz procedurami wepnznymi;
3) Przygotowanie rocznego planu audytu wetranego z uwzgldnieniem analizy
obszarow ryzyka w zakresie dziatania tdtg;
4) Sporadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu zgopkzedni;
5) Realizacja czynrmimi doradczych magych na celu usprawnienie funkcjonowania
Urzedu.
2. Zakres obowizk6w audytora wewgirznego okréla Rozporadzenie Ministra Finansow
z dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie szczegotowspgosobu i trybu przeprowadzania
audytu wewntrznego (Dz.U. Nr 66, poz. 406).

§ 27.

Do zada Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewgtrznej nalezy w szczegolngi:
1) Opracowywanie planu kontroli wewinznej oraz prowadzenie kontroli w WUP,

w tym:
a) przestrzegania przepiséw prawnych dospyzh funkcjonowania Ukglu;
b) realizacji zada merytorycznych przez poszczegollne komorki

organizacyjne/pracownikéw;

C) przestrzegania terminowa i procedur okrdonych w regulaminach;

d) kontrola realizacji zalede pokontrolnych wydanych przez organy kontroli
zewrgtrznej;

e) opracowywanie protokotéw/sprawozdaz przeprowadzanych kontroli oraz
projektéw wiasnych zaleagpokontrolnych;
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f) wspotpraca z organami kontroli zegirzneyj;
g) nadzor nad realizacgalecé pokontrolnych;
h) prowadzenie dokumentacji z kontroli zesnznych;
1) prowadzenie kaiki kontroli.
2) Prowadzenie spraw z zakresu agdzania ryzykiem w Wojewodzkim Ugdzie Pracy
w Olsztynie.

§ 28.

1. Wydziat Polityki Rynku Pracy realizuje zadania poprzez:

1) Stanowisko ds. projektow rynku pracy*;

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

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

1) Sporadzanie prognoz i analiz obejmugych ocer 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
obowiazkow sprawozdawczych powiatowych i Wojewddzkiegaddu Pracy;

4) Sporadzanie analiz i ocen zwdanych z funkcjonowaniem programow dotyoyzch
promociji zatrudnienia, tagodzenia skutkdw bezrobamiaz aktywizacji zawodowej
bezrobotnych;

5) Monitorowanie sytuacji w zakresie planowanych ilimavanych w wojewodztwie
zwolnien pracownikéw z przyczyn dotyaeych zaktadu pracy;

6) Prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nggikowych;

7) Opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Kgrewi, materiatbw
i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zadtz Wojewddztwa oraz WRZ
w zakresie dzialaWydziatu;

8) Opracowywanie propozycji kryteriow podziatrodkéw Funduszu Pracy,
przedktadanych do zatwierdzenia Sejmikowi Wojewa@zt po uprzednim
zaopiniowaniu przez WojewdédzIRad: Zatrudnienia;

9) Opracowywanie propozycji podziakrodkéw Funduszu Pracy i przedkiadanie do
zatwierdzenia przez Zayd, po uprzednim zaopiniowaniu przez WojewagdEad:
Zatrudnienia;

10) Przygotowanie, po konsultacjach z instytucjami ryrgracy wykazu zawodéw, za
ktére mae by dokonywana refundacja wynagrodze skitadek na ubezpieczenia
spoteczne miodocianych pracownikéw zatrudnionychpodstawie umowy o prac
w celu przygotowania zawodowego;

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

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

13) Wspdtpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymicd@mi pracy w zakresie
organizacji szkolg, przygotowania zawodowego dorostych rgta

14) Inicjowanie i realizowanie projektéw pilatawych;

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

16) Operacjonalizacja oraz monitoring regionalnej sggatzatrudnienia;
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17) Opracowanie i realizacja programow wiasnych WUP daMfspansowanych ze
srodkébw UE majcych na celu wsparcie bezrobotnychddrych w szczegdlnej
sytuacji na rynku pracy w ramach PO KL;

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

19) Wydawanie zawiadczé stwierdzajcych charakter, okres i rodzaj dziatadoo
wykonywanej na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

20) Wspotpraca z ministrem wdaiwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych zawieragych dane dotyecze rynku pracy, instytucji rynku pracy,
projektéw, udzielonej pomocy dwiadcze, a take dane dotycre poszukujcych
pracy, bezrobotnych, pracodawcéw i ofert pracy;

21) Upowszechnianie informacji o wojewddzkim rynku praxaz wspoétpraca z mediami
w tym zakresie;

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

23) Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéspaifinansowanych z EFS
w ramach PO KL (projekty systemowe/wiasne IP 2)zewanych przez Wydziat,

24) Sporadzanie wnioskow o ptatdé projektdw realizowanych przez Wydziat;

25) Udziat w przygotowaniu Planéw Dziatav zakresie informacji o rynku pracy.

§ 29.

1. Wydziat Obstugi Europejskiego Funduszu Spotecznegealizuje zadania poprzez:

1) Zespodt ds. Dziatania 8.1 PO KL, w skiad ktérego @dada nastpujace stanowiska

pracy:

a) Stanowisko ds. programowania*;

b) Stanowisko ds. naboru i oceny projektéw*;

c) Stanowisko ds. monitoringu i merytorycznej obsioigjektow*.

2) Zespot ds. Priorytetu VI PO KL, w skiad ktérego wdm nastpujace stanowiska
pracy:

a) Stanowisko ds. programowania*,

b) Stanowisko ds. naboru i oceny projektow*,

c) Stanowisko ds. projektéw systemowych*,

d) Stanowisko ds. monitoringu i merytorycznej obsioigjektow*.

3) Zespo6t ds. informacji i promocji — Punkt Informagy] w skfad ktérego wchodzi
nastpujace stanowisko pracy:

a) Stanowisko ds. informacji i promocji*.
2. Do zada Wpydzialu Obstugi Europejskiego Funduszu Spotecanegaley

w szczegoéInéci®:

1) Programowanie dziakaw zakresie wdraania Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
(na poziomie IW/IP 2), w tym opracowywanie propgzyelanow Dziata dla
Priorytetu VI i Priorytetu VIl (Dziatanie 8.1);

2) Przygotowywanie i bimca aktualizacja podcznikéw procedur/Instrukciji
wykonawczej IP2 w zakresie SPO RZL, ZPORR or@z<® — koordynowanie prac
zwiazanych z przygotowaniem jednolitych i kompletnychersyi dokumentow
i przekazywanie do IP <cista wspoétpraca z innymi komdorkami organizacyjnymi
WUP;

2 7adania zwizane z obstugZPORR i SPO RZL magby¢ wykonywane do zamkedia pomocy na poziomie Dziata
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3) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji Opisu Systemdarzdzania i Kontroli
w czsci dotyczacej IP2 — koordynowanie prac zwanych z przygotowaniem
jednolitych wersji dokumentu przekazywanego do IP

4) Przygotowywanie dokumentow do przetdaia Zaradowi Wojewodztwa, Instytucji
Pdsrednicace] oraz innym jednostkom uczestricym w procesie wddania
programéw finansowanych z EFS z zakresu #adalizowanych w ramach: SPO
RZL, ZPORR oraz PO KL,

5) Planowanie i realizacja zatlainformacyjno-promocyjnych w ramach Rocznych
Planéw Dziatda PT PO KL skierowanych do spoteéstwva na temat niiwosci
uzyskania wsparcia i zasad wspotfinansowania ptoyekze srodkéw UE, w tym
w szczegolngci:

a) prowadzenie i bieca aktualizacja strony internetowej,

b) organizacja spotkainformacyjnych i szkoke dla projektodawcow,

c) przygotowywanie materiatdw informacyjnych w tymydatéw publikowanych
w mediach i biuletynach wiasnych oraz IP;

6) Realizacja konkurséw w ramach PO KL:

a) przygotowywanie treei ogtoszé o konkursach i dokumentacji konkursowych
oraz ogtaszanie konkurséw zaspdnictwem mediow;

b) dokonywanie oceny formalnej wnioskéw o dofinansowamojektow;

Cc) cena merytoryczna wnioskow o dofinansowanie projekt organizowanie,
obstuga i udziat w pracach Komisji Oceny Projektow;

d) korespondencja z projektodawcami — informowanie @nilkach oceny
merytorycznej,

e) realizacja procedury zwianej z podpisywaniem uméw o dofinansowanie
projektow w tym prowadzenie negocjaciji,

f) realizacja procedury odwotawczej — rozpatrywanietgstéw sktadanych przez
projektodawcow;

7) Projekty systemowe w ramach PO KL:

a) dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej wniosk@ dofinansowanie
projektéw systemowych sktadanych przez powiatovezedy pracy;

b) realizacja procedury zeganej z podpisywaniem uméw ramowych
o dofinansowanie projektow systemowych pup oraksm& do umow,

c) nadzér nad wdraniem projektow systemowych w ramach PO KL
realizowanych przez powiatowe gdy pracy w tym weryfikacja wnioskow
0 ptatn@¢ w czsci dotyczcej post¢pu rzeczowego,

d) analiza zmian w projektach zgtaszanych przez pup;

8) Monitoring projektéw przyjtych do realizacji w wyniku konkursow:

a) ocena stopnia agjania zaktadanych rezultatow - dokonywanie weryfjika
wnioskéw o ptatné¢ w czsci dotyczacej postpu rzeczowego realizowanych
projektow,

b) analiza i zatwierdzanie kompletow dokumentacjugsiealizowanych w ramach
projektow,

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

9) Sporazdzanie sprawozaaokresowych, rocznych i koowych z realizacji Dziata
i przesytanie ich do IP- okresowa ocena gmstrealizacji poszczegolnych Dziata

10) Analiza i opiniowanie projektéw aktéw prawnych i kdmnentow zwazanych
z realizacj PO KL w szczegolnii skltadajcych sk na System realizacji PO KL;
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11) Wspétpraca z Wydzialem Weryfikacji i Autoryzacji e@hasci, Wydziatem ds.
Kontroli Projektéw EFS, Wydzialem Polityki Rynkud®y oraz z innymi komorkami
organizacyjnymi WUP w zakresie wdemia SPO RZL, ZPORR, PO KL;

12) Wspotpraca z Wydziatem Organizacji Wdu i Rozwoju Kadr w zakresie
przygotowywania i wdraania Rocznych Planéw Dziata Informacyjno-
Promocyjnych finansowanych z PT PO KL;

13) Wihasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacjiiszanej z realizagj
SPO RZL, ZPORR i PO KL, zgodnie z przepisami krajow i wspolnotowymi
dotyczcymi realizacji programéw wspoffinansowanych z fuszly strukturalnych;

14) Obstuga systemoéw informatycznych (KSI, LSI i PEHR#9zace wprowadzanie do
systeméw informatycznych danych suaych monitorowaniu pogpu wdraania
Dziatan i postpu realizacji umow;

15) Przygotowywanie wszelkich informacji na temat stawdrazania Dziatd na
potrzeby wtasne, medidw i instytucji zegirenych;

16) Wspoétpraca z jednostkami samagam terytorialnego oraz potencjalnymi
projektodawcami w zakresie realizacji DziaRO KL.

§ 30.

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

1) Zespot ds. finansowej realizacji Dziaté.1 i 6.2 PO KL;

2) Zespot ds. finansowej realizacji Dziaté.3 i 8.1 PO KL.

. W ramach Zespotow funkcjonupastpujace stanowiska pracy:

1) Stanowisko ds. obstugi finansowej projektow*;

2) Stanowisko ds. rozlicieprojektow systemowych*;

3) Stanowisko ds. wnioskow o refundeg)

4) Stanowisko ds. finanséw i prognoz*;

5) Stanowisko ds. nieprawidtovoi i windykacji*.

. Do zada Wydziatu Weryfikacji i Autoryzacji Ptatrizi nalezy w szczegolngci:

1) Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna wskow o ptatnéc;

2) Weryfikacja rachunkowa i finansowa ptatsodokonywanych w ramach projektow;

3) Kontrola i weryfikacja dowodoéw ksgjowych dotyczacych wydatkéw poniesionych
w zwiazku z realizagj projektow;

4) Weryfikacja dokumentow bezpi@dnio zwiazanych z powstawaniem zobaw;

5) Zatwierdzanie ptatrii;

6) Obstuga projektow realizowanych przez beneficjentpad ktem finansowym
w szczegOInéci polegajca na:
a) weryfikacji prawidtowdci realizacji i wykonania buaktéw projektow;
b) weryfikacji i nadzorze wykonania limitow poszczegyth czsci budzetdw;
c) monitoringu harmonogramow finansowych projektow;
d) opiniowaniu pod ktem finansowym zmian realizacji projektow;

7) Udziat w kontrolach realizowanych projektow;

8) Wspodipraca z beneficjentami/projektodawcami w zsikrefinansowej realizaciji
projektow;

9) Odzyskiwanie kwot nienalgie pobranych przez beneficientbow w ramach
wdrazanych Dziata PO KL,
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10) Przygotowanie paviadcze i deklaracji wydatkéw od Instytucji Reedniczacej I
stopnia do Instytucji Roedniczcej. Pédwiadczenia i deklaracje wydatkow dotycz
zarowno wydatkéw poniesionych przez Beneficjentowramach zatwierdzonych
przez IP2 wnioskéw o ptatdé jak rowniez wydatkéw poniesionych w ramach
realizacji projektow witasnych IP2, alych w zatwierdzonych przez IP wnioskach
0 ptatna¢;

11) Przekazywanie IP wszystkich niezimych informacji o procedurach i weryfikaciji
prowadzonych w zwizku z wydatkami dla potrzeb certyfikacji;

12) Aktualizowanie Instrukcji Wykonawczej IP 2 w zakieegziatalndci Wydziatu;

13) Monitoring przeptywdw finansowych i dokonanych pieci;

14) Sporzdzanie prognoz finansowych dotycych dziata SPO RZL, ZPORR i PO KL;

15) Sporadzanie i przekazywanie do IP sprawozakresowych, rocznych i kaowych
w ramach dzia@ PO KL w czsci dotyczcej finansow;

16) Przygotowywanie i aktualizacja biketu Urzdu w czsci dotyczcej dziataé PO KL,

17) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi kdm w zakresie realizacji dziadta
PO KL, projektow wtasnych i systemowych IP2;

18) Przygotowywanie wnioskow o refundacyvydatkow od instytucji wdraajacej do
instytucji pagrednicacej ZPORR,;

19) Przygotowywanie paviadcze i zestawi@ wydatkow oraz wnioskow o refundaajo
instytucji zaradzapcej SPO RZL;

20) Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentow godnie z przepisami
krajowymi i wspolnotowymi dotycgcymi realizacji programow wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych.

§ 31

. Wydziat ds. Kontroli Projektéw EFS realizuje zadania poprzez:

1) Stanowisko ds. kontroli projektow?*;

2) Stanowisko ds. monitorowania nieprawidiaeio

. Do zada Wydziatu ds. Kontroli Projektow EFS nalew szczegolngci:

1) Dokonywanie okresowej analizy ryzyka powodzeniggkiow;

2) Opracowywanie rocznych plandw kontroli i przekazpwea ich do Instytucji
Pdsrednicacej celem zatwierdzenia;

3) Opracowywanie miescznych planéw kontroli;

4) Prowadzenie bigcej kontroli prawidtowéci realizacji projektow;

5) Weryfikacja wydatkowanyckrodkow w ramach projektow;

6) Przeprowadzanie wizyt monitoringowych realizowanyétrm wsparcia przez
beneficjentéw;

7) Kontrola wydatkéw wskazanych w zatwierdzonych wkaxsh o ptatnéc;

8) Sporadzanie ,informacji pokontrolnych” oraz ,zalec@okontrolnych”;

9) Prowadzenie rejestru uposraen Dyrektora WUP do przeprowadzania kontroli;

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

11) Opracowywanie okresowych sprawoadaot. wynikéw kontroli realizowanych
projektéw i przekazywanie ich do Instytucjiffedniczceyj;

12) Wspotpraca z Wydziatem Weryfikacji i Autoryzacjid®haci w zakresie egzekucji
dokonanych ptatrii;
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13) Wspétpraca z Wydziatlem Organizacji WYdu i Rozwoju Kadr w zakresie
przygotowywania i wdrzania Rocznych Planéw Dziadt&omocy technicznej PO KL
— Rocznych Plandw Kosztéw Instytucii;

14) Wprowadzanie danych do systemu informatycznego KIMI(zgodnie
z wykonywanymi zadaniami).

§ 32.

1. W ramachWydziatlu Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczea
Spotecznegalziatap:
1) Stanowisko Zamiejscowe w Elglu;
2) Stanowisko Zamiejscowe w Etku.

2. Do zada Wydzialu Pdérednictwa Pracy i Koordynacji Systeméw Zabezpietzen
Spotecznego nalg w szczegolngci:
1) Realizowanie zada wynikajacych z koordynacji systemOow zabezpieczenia

spotecznego [Festw:

a) cztonkowskich Unii Europejskiej,

b) Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienayeh do Unii Europejskiej,

C) niekgdacych stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospagar, na
podstawie uméw zawartych przez tengtsva ze Wspolnat Europejsk i jej
panstwami cztonkowskimi

w zakresigwiadcze dla bezrobotnych, w tym:

a) petnienie funkcji instytucji wigciwej;

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach prania, odmowy lub
zachowania prawa do zasitku;

c) wydawanie formularzy E 301, potwierdzeych okresy zatrudnienia
i ubezpieczenia w Polsce;

d) wydawanie formularzy E 303, upowaajacych do poszukiwania pracy
| transferow zasitkow;

e) wydawanie formularzy E 302, dotygz/ch cztonkéw rodziny bezrobotnego,
ubiegajcego st o prawo do zasitku;

f)  wystepowanie na formularzu informacyjnym E 001 o wyddoienularza E 301,
do instytucji widgciwych,

g) wspolpraca z instytucjami wdaeiwymi i tacznikowymi pastw naleacych do
UE/EOG oraz innych;

2) Prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz rabioformacji o dziatalngci
agenciji zatrudnienia, w tym:

a) wydawanie certyfikatow o dokonanie wpisu do rejesigencji zatrudnienia;

b) wydawanie decyzji administracyjnych: o odmowie wpisdo rejestru,
0 wykresleniu z rejestru agencji zatrudnienia;

c) przekazywanie ministrowi wigiwemu do spraw pracy zbiorczej informacji
o dziatalndci agencji zatrudnienia;

d) sprawowanie kontroli przestrzegania przez agencgumkOw prowadzenia
agencji zatrudnienia;

e) petnienie roli koordynatora w zakresie wspOtpracyiedny agencjami
zatrudnienia, a uedlami pracy;

3) Realizowanie zade wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy pastwami:

a) cztonkowskimi Unii Europejskiej;

b) Europejskiego Obszaru Gospodarczego nieneyeni do Unii Europejskiej;
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C) niekgdacymi stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospmmjan, na
podstawie uméw zawartych przez tengtsva ze Wspolnat Europejsk i jej
panstwami cztonkowskimi,

W szczegolnéci przez wspieranie, koordynowanie i realizazada sieci EURES na

terenie wojewddztwa we wspotpracy z ministrem sal@ym do spraw pracy,

samoradami powiatowymi, zwjzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow
poprzez m.in.:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukgym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia, zgodnie z prawem swoéegd przeptywu
pracownikéw w krajach UE/EOG;

b) udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskaniu prackewio poszukiwanych
kwalifikacjach i zawodach;

c) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnyclposzukugcych pracy
Z pracodawcami;

d) informowanie o warunkaclrycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy,
z uwzgkdnieniem wystpujacych tam zawodow deficytowych i nadikpwych;

e) przeciwdziatanie i zwalczanie pojawgaych st przeszkod w mobilriei
w dziedzinie zatrudnienia,;

f) informowanie o ustugach sieci EURES,;

g) inicjowanie projektow o zagju midzynarodowym i zaggdzanie nimi;

4) Realizowanie zada zwiagzanych z mgdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odebnych przepisow, umoéw mizynarodowych i innych
porozumié zawartych z partnerami zagranicznymi:

a) wylanianie i dob6r kandydatéw do pracy sezonowej;

b) organizowanie rekrutacji studentow do wakacyjnegcgrw Niemczech;

5) Realizowanie ponadpowiatowegospednictwa pracy, w tym:

a) przekazywanie (po dokonaniu weryfikacji) krajowycfert pracy — sktadanych
przez pracodawcoOw i agencji zatrudnienia — do ptmmgch urzdoéw pracy na
terenie wojewodztwa i kraju;

b) informowanie PUP o potrzebie namania kontaktu z pracodawdub agencj
zatrudnienia;

6) Wydawanie z&wviadczed potwierdzajcych okres zatrudnienia w bylej NRD
i Czechostowaciji;

7) Monitorowanie sezonowego zatrudnienia BiatorusinéWRosjan, Ukraicow
i Motdawian na terenie wojewoédztwa:

a) przygotowywanie comiestznych sprawozda w przedmiotowej sprawie, na
podstawie informacji z powiatowych wadw pracy,

b) przekazywanie sprawozilao MPIPS,

c) przygotowywanie informacji i analiz w tym zakresie;

3. Kierownik Wydzialu Pérednictwa Pracy i Koordynacji Systeméw Zabezpietzen

Spotecznego peni funkgj koordynupca w zakresie planowania, realizacji oraz

monitorowania zadapracownikow Wydziatu PPK w Elpdju i Etku.

§ 33.

Do zada Centrow Informacji i Planowania Kariery Zawodowe] nalezy w szczegolngci:
1) Wspomaganie powiatowych wdow pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej przezwiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie
planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnymbszukugcych pracy, w tym
z wykorzystaniem systemoéw teleinformatycznych;
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2)

3)
4)
5)

6)

7)

Opracowywanie i aktualizowanie, we wspoipracy z @d@wymi urzdami pracy,
informacji zawodowych oraz innych zasobéw informgmpmocnych w aktywnym
poszukiwaniu pracy oraz upowszechnianie ich nanteneojewddztwa;

Prowadzenie zaf aktywizacyjnych na rzecz bezrobotnych i poszagygh pracy;
Wspotdziatanie z powiatowymi wdami pracy w opracowywaniu i realizowaniu
indywidualnych planéw dziatania;

Swiadczenie poradnictwa zawodowego i informacji zdewej na rzecz
pracodawcéw oraz wspomaganie powiatowychkdbav pracy w tym zakresie;
Udzielenie informacji o mdiwosciach i zakresie pomoc§wiadczonej przez uetdy
pracy w ramach poradnictwa zawodowego i informagwodowej oraz pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy;

Opracowywanie i aktualizowanie, w porozumieniu Distrem widciwym do spraw
pracy, informacji zawodowych oraz innych zasobowforimacji pomocnych
w aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze ogotajmwym.

§ 34.

Do zada Zespotu ds. Staby Zastepczejnalezy w szczegolngci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Tworzenie | bieaca aktualizacja dokumentacji zwane] ze skierowaniem
i przebiegiem stby zas¢pczej poborowych oraz kierowanie poborowych do atby
stuzby zasgpczej;

Prowadzenie i aktualizacja rejestru poborowychrski@nych do stby zasgpczej;
Przygotowywanie uméw z podmiotami o wykonywaniecyrprzez poborowych;
Wspolpraca z zaktadami pracy w zakresie pozyskigvavolnych miejsc pracy dla
poborowych;

Administracyjna i organizacyjna obstuga Komisji Wwpdzkiej ds. Siiby
Zastpczej;

Dokonywanie refundacji swiadczéh pienkznych wyptacanych podmiotom
zatrudniagcym poborowych sttby zasgpczej;

Wspotpraca z wkxiwymi organami w zakresie prowadzonych spraw powgch
uchylapcych s¢ od obowazku odbycia stiby zast¢pczej;

Wydawanie decyzji w przedmiocie odroczenia i zweina ze staby zasgpczej;
Sprawowanie kontroli podmiotéw w zakresie przebistyuby zastpczej odbywanej
przez poborowego;

10) Planowanie wydatkow budtowych zwizanych ze stiba zastpcz;
11) Merytoryczna i formalna ocena wnioskow zaktadowcgra refundagj srodkéw oraz

ich kontrola formalno-rachunkowa;

12) Informowanie ministra wikxiwego do spraw pracy o realizacji zadawiazanych ze

stwzba zasipcz;

13) Opracowywanie okresowych sprawo#daoraz informacji dotyczych osob

skierowanych do odbycia sty zasgpcze.
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Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych

| aktow normatywnych

§ 35.

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materiatowego, jak réwrie
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowystanowace podstaw do
otrzymania lub wydatkowanigrodkéw piengznych WUP podpisaj Dyrektor WUP oraz
inne osoby posiadge odpowiednie petnomocnictwa i upcwugenia.

. Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania, obiegkontroli dokumentow

ksiggowych okréla odrebna instrukcja.

. Przy podpisywaniu pism i decyzji obazuja hastpujace zasady:

1) Dyrektor WUP parafuje w lewym dolnym rogu pismadyge) podpisywane przez
Marszatka i cztonkéw Zanzu;

2) pisma (decyzje) podpisywane przez Dyrektora pagafwj lewym dolnym rogu
pracownik sporzdzajcy pismo i nadzorgpy kierownik komorki organizacyjneyj;

3) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma awane z zakresem dziatania WUP oraz pisma
(decyzje), do ktérych zostat upovaony przez Marszatka lub Zaid;

4) Wicedyrektor jest upowaiony do podpisywania pism dotygz/ch powierzonego mu
zakresu dziatania oraz pism (decyzji), do ktoryoktat upowaniony przez Dyrektora
WUP, Marszatka lub Zasz;

5) wskazany Wicedyrektor jest uposvaony do podpisywania wszystkich pism
nalezacych do widciwosci Dyrektora podczas jego nieobegcio

6) kierownicy komorek organizacyjnych lub pracowniaydpisup pisma (decyzje), do
ktérych zostali upowanieni w formie pisemnej przez Dyrektora WUP lub Mtzatka.

§ 36.

. Pieczcie urzdowe kdace na stanie WUP as ewidencjonowane, a ich odbi6r
potwierdzony na gmie.

. Pieczcie przechowywane aspod zamkrgciem w sposéb uniembwiajacy dostp
nieupowanionych.

. Postpowanie z dokumentami odbywag sha zasadach okilenych w rozporadzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 spvawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow samordu wojewoddztwa (Dz. U. Nr 160, poz. 1073 ze zm.).

Rozdziat VIII

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 37.

. 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, przyjmoigaimteresantéw odbywa ¢si
w najblizszy dzié powszedni.
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§ 38.

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywage do Urzdu, a take zgtoszone ustnie do protokotu,
sa ewidencjonowane w Rejestrze skarg i wnioskow, @aronym przez Wydziat
Organizacji Urzdu i Rozwoju Kadr.

2. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnycteedi, zobowazani s do
biezacego przekazywania kopii udzielanych odpowiedzekargi i wnioski, Wydziatowi
Organizacji Uredu i Rozwoju Kadr.

§ 39.

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 mapcych znaczenia dla ich prawidtowego zatatwienia.

Rozdziat IX

Postanowienia kaacowe

§ 40.

Regulamin obowizuje wszystkich pracownikobw WUP. Nieprzestrzegamegulaminu
stanowi naruszenie oboazkow stizbowych.

§41.

Spory kompetencyjne porazy komérkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga Dyoekt
WUP.

§ 42.

1. Pracownicy Urzdu obowazani s zapoznda si¢ z treicia Regulaminu oraz przyg do
wiadomdaci i stosowania zawarte w nim postanowienia. Prakwpotwierdza fakt
zapoznania z téeia Regulaminu na stosowym swiadczeniu, ktére przekazuje
bezpdredniemu przetoonemu. Kierownik komorki organizacyjnej skladamadczenia
podlegtych pracownikow w Wydziale Organizacji &drn i Rozwoju Kadr. @wiadczenie
pracownika jest przechowywane w jego aktach osolbwy

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

3. Organizact pracy Urzdu ustala Regulamin Pracy zatwierdzony przez DgrakiVUP.

§ 43.

Wszelkie zmiany w Regulaminie m@doy¢ dokonywane w trybie wkgiwym do jego
nadania.
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