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Rozdziat |

Przepisy ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Wojewoddzkiego ©dmn 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 - naleey przez to rozumie Zarzmd Wojewodztwa Warndisko -
Mazurskiego;

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

4) WUP Ilub Urzedzie - naleey przez to rozumie Wojewodzki Urad Pracy
w Olsztynie;

5) Stanowiskach Zamiejscowych nalery przez to rozumie Stanowiska Zamiejscowe
w Elblagu i w Efku, funkcjonuyjce w ramach Wydzialu Reednictwa Pracy
i Koordynaciji Systeméw Zabezpieczenia Spoteczne@PW Olsztynie;

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

7) PUP - naley przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy;

8) WRZ - nalery przez to rozumieWojewddzk Rad; Zatrudnienia w Olsztynie;

9) Komorce organizacyjnej - naley przez to rozumie Wydziat, Zespot, samodzielne
stanowisko pracy;

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

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

12) EOG - nalezy przez to rozumieEuropejski Obszar Gospodarczy;

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

14) EFS - nalery 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 - nalezry 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 Pdrednicaca 2 stopnia w systemie
wdrazania PO KL;

25) FP - nalery przez to rozumieFundusz Pracy;

26) IW - nalezy przez to rozumielnstytucg Wdrazajaca.



§ 3.

1. Siedzily Wojewodzkiego Urzdu Pracy jest miasto Olsztyn.
2. Terenem dziatania WUP jest wojewddztwo warskio-mazurskie.

§ 4.

Wojewddzki Urad Pracy w Olsztynie dziala na podstawie przepisowawp,
a w szczegolnai:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeze wojewodztwa (Dz.U. z 2001r.,
Nr 142, poz.1590 z gd. zm.);
Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrigshia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z4p0 zm.), zwanej dalej ,Usta
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikamm@&zdowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458);
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240 z pn. zm.);
Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzeolityki rozwoju
(Dz.U. z 2009 r., Nr 84, poz. 712 zzm6 zm.);
Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o #lie zastpcze] (Dz.U. Nr 223,
poz. 2217 z pn. zm.);
Ustawy z dnia 18 marca 2008 r. o zasadach uznawamgifikacji zawodowych
nabytych w pastwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz.U. Nr, §®z. 394);
Statutu Wojewddzkiego Uedu Pracy w Olsztynie, stanoygego zaicznik do
Uchwaty Nr XXVI111/534/09 Sejmiku Wojewodztwa Warrhsko-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 pracodawcow, poszczegolnymi pracodavic zwhazkami 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 bezridawraz

aktywizacji zawodowej.

§ 6.

Do zakresu dziatania WUP nalew szczegOIngci:

1)

2)

3)

4)

Okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynkuaay i rozwoju zasobow

ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynkurgey przez przygotowywanie
i koordynacg realizacji Regionalnego Planu Dziataa Rzecz Zatrudnienia;

Podziat 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 okréaniu i realizacji regionalnej

polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich;



5) Programowanie i wykonywanie zadarealizowanych przy wspoffinansowaniu
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.

6) Koordynowanie na terenie wojewodztwa realizacji goamnow aktywizacji
zawodowej finansowanych z rezerwy Funduszu Pragogiejcej w dyspozycji
ministra wi&ciwego do spraw pracy;

7) Inicjowanie i realizowanie projektow pilotawych;

8) Inicjowanie i realizowanie przedsiziegc mapcych na celu rozwizanie Ilub
ztagodzenie problemoéw zwdanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw
z przyczyn dotyczcych zaktadu pracy;

9) Realizowanie zada wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego mestw:

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, w szczegokoa

a) petnienie funkcji instytucji wigciwej;
b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow bezrobotnygctvydanie odpowiednich
zaswiadczeé w sprawachwiadcze z tytutu bezrobocia;

c) wydawanie decyzji w sprawaglviadczé 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 wspoOilpracy 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;

11) Realizowanie zada zwigzanych z nmydzynarodowym 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 wojewoddztwa;

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

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

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



15) Wspdtpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymicd@mi pracy w zakresie
organizacji szkoh, 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 langé&h oferty szkoleniowej
oraz udospnianie informacji o tej ofercie;

Cc) wspieranie metodyczne dziatapowiatowych urgdoéw pracy w zakresie
organizacji szkobhe, przygotowania zawodowego dorostych zgta

d) prowadzenie analiz skuteczmd oddziatywania na rynek pracy szkble
przygotowania zawodowego dorostych izstaoraz upowszechnianie wynikow
tych analiz;

e) prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polibgkrudnienia i ksztalcenia
ustawicznego;

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

16) Organizowanie, prowadzenie i finansowanie szkgleacownikow Wojewddzkiego

i powiatowych urzdow pracy;

17) Okreslanie, po zasgnicciu opinii Wojewodzkiej Rady Zatrudnienia, na paigie
klasyfikacji zawoddw i specjaldoi na potrzeby rynku pracy, wykazu zawodoéw,

w ktorych za przygotowanie zawodowe mtodocianydcpwnikow zatrudnionych na

podstawie umowy o0 pracw celu przygotowania zawodowego, o by

dokonywana refundacja kosztow poniesionych przexqatawe¢ na wynagrodzenia

i sktadki na ubezpieczenia spoteczne od tych wyrdmgh; 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 wdeiwym 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;

23) Realizowanie zadazwiazanych ze sttba zastpcz;

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

25) Realizowanie zada z zakresu spraw obronnych, zazania 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 ogdbnych ustawach.
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Rozdziat Il
Kierownictwo WUP

§7.

Wojewodzkim Urzdem Pracy kieruje oraz reprezentuje go na agwrDyrektor WUP,
ktory dziata na podstawie pethomocnictwa udziel@enegez Zarzd.

Dyrektora WUP powotuje i odwotuje Marszatek.

Dyrektor WUP wykonuje wobec pracownikow czykaoio pracodawcy w rozumieniu
przepisdw prawa pracy.

Dyrektor kieruje Wojewddzkim Urdlem Pracy przy pomocy:

1) Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich;

2) Wicedyrektora ds. Ustug Rynku Pracy.

. Wicedyrektoréw 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 obsaq etatows w poszczegodlnych komérkach organizacyjnych
oraz na samodzielnych stanowiskach pracy. Szczegotibowazki i uprawnienia dla
poszczegolnych stanowisk pracy aikagn zakresy czynniei ustalone przez Dyrektora.

§ 8.

Dyrektor WUP realizuje zadania statutowe jednostkiamach posiadanycitodkow i przy
pomocy podlegtych mu komaorek 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.

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

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

Kierownicy komaorek organizacyjnych m@gvnost o pokczenie zada przewidzianych
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowiskje@nym stanowisku.

§ 10.

. Stanowiska Zamiejscowe m@dpy¢ tworzone w ramach Wydziatow WUP. Stanowiska

Zamiejscowe Wydziatow WUP realizupadania w ramach delegowanych upznven.
Wydziat jest podstawosvkomorky organizacyjn, zajmupca Sie okreslong problematyly
i dziatalngcia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadiami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwieawidiowe zarzdzanie nimi.
Wydziatem kieruje Kierownik.



§11.

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

2. Zespdt, jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy,zendy¢ tworzone w ramach
Wydziatu lub jako komorka 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 obejmuije:
1) zakres dziatania okélny w Regulaminie Organizacyjnym;
2) wykaz stanowisk sttbowych;
3) zakresy czynrii pracownikow.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna, podziat zadai i kompetencji

kierownictwa Wojewodzkiego Urzedu Pracy

§ 13.

1. W skiad WUP w Olsztynie wchodzastpujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracyaywajace nasgpujacych symboli:

1) Dyrektor DN
2) Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich DF
3) Wicedyrektor ds. Ustug Rynku Pracy DR
4) Gléwny Ksiggowy GK
5) Wydziat Budzetu i Funduszy BF
6) Zespo6t Radcow Prawnych ZR
7) Wydziat Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr OK
8) Wydziat Logistyki LG
9) Zespot ds. systemoOw informatycznych Urdu IN
10) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewtrznego AW
11) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewgtrznej KW
12) Samodzielne Stanowisko ds. Skby Zastepcze] SZ
13) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.Ro BHP
14) Wydziat Polityki Rynku Pracy PRP
15) Wydziat Obstugi Europejskiego Funduszu Spotecznego EFS
16) Wydziat Weryfikacji i Autoryzacji Ptatno sci WAP
17) Wydziat ds. Kontroli Projektow EFS KZ
18) Wydziat Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spotecznego, w tym: PPK
a) Stanowisko Zamiejscowe w Etku PPK - E
b) Stanowisko Zamiejscowe w Elligu PPK — EB

19)Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Olsztynie CIZ- 0O
20) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Elblagu CIZ-E



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 Eiku, ktore
obstuguje interesantow z terenu powiatow etckiegnyckiego, gotdapskiego, oleckiego,
piskiego i wegorzewskiego. Organizacyjnie stanowiska te p@dlegte Kierownikowi
Wydziatu P@rednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpie@&potecznego.

3. Kierownik CIliPKZ w Elbkgu sprawuje biescy 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 Systemow Zabezpieczenia Spolega w Elbigu.

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

5. Komorki organizacyjne WUP zajmyge s¢ wdrazaniem PO KL oraz ich usytuowanie
w strukturze okréda Zahcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

6. Komorki organizacyjne WUP — wydzialy, zespoty, starska pracy, w tym zajmage se
wdrazaniem PO KL oraz ich usytuowanie w strukturze élareschemat organizacyjny,
stanowacy Zahkcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 14.

Dyrektor WUP nadzoruje bezfrednio nasfpujace komorki:

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

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

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

4) Zespot Radcow Prawnych;

5) Wydziat Organizacji Urgdu i Rozwoju Kadr;

6) Wydziat Logistyki;

7) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wetvanego;

8) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wexsmanej;

9) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PzZPo

10) Zespot ds. systemow informatycznych khia.

§ 15.

Do kompetencjDyrektora WUP nalezy w szczegolngci:
1) Przedstawianie do zatwierdzenia przez ZdrzWojewddztwa Warnisko-
Mazurskiego:
a) planéw finansowych Ukglu i propozycji zmian tych planow w toku ich
realizaciji,
b) sprawozda z dziatalndci Urzedu,
c) planu podziatérodkéw Funduszu Pracy,
d) materiatdbw przedktadanych pod obrady Sejmiku Wopzida Warmisko-
Mazurskiego,
e) programow wojewoddzkich;
2) Udzielanie petnomocnictw szczegolnych, petnomo@niptocesowych w sprawach
dotycacych dziatalnéci Urzedu oraz upowanien;
3) Whnioskowanie do Zamdu Wojewodztwa Warnmisko-Mazurskiego o zmiagn
wewretrznych aktow prawnych podlegaych zatwierdzeniu przez Za
Wojewoddztwa;



4) Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania orazragmwanie nadzoru nad
realizacy zada przez podlegte komorki organizacyjne oraz koordyame ich
dziatan;

5) Reprezentowanie Ugdu na zewstrz;

6) Prowadzenie polityki kadroweyj;

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

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

9) Dysponowaniesrodkami budetowymi Urzdu okrglonymi w planie finansowym
orazs$rodkami 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 zatrudnienisstytucjach rynku pracy;

12) Zarzadzanie przeprowadzania inwentaryzacji aktywow ypasv w WUP;

13) Wspdtdziatanie z Wojewodzk Rady Zatrudnienia oraz innymi organami,
organizacjami i instytucjami, w podejmowaniu przedzi¢¢ zmierzajcych do
realizacji regionalnej polityki rynku pracy i rozyuozasobow ludzkich.

§ 16.

. Dyrektor, realizujc zadania wynikage z bieacego kierowania Wojewodzkim Ugdem

Pracy, jest uprawniony do wydawania:

1) aktéw wewrtrznych w formie zarmzen;

2) upowanien i petnomocnictw;

3) polecea stuzbowych;

4) pism okolnych.

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

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

2) upowanienia i petnomocnictwa uprawnigjlo wykonania okrdonych czynnéci;

3) polecenia stzbowe regulyj sprawy wymagage doranego zatatwienia lub poglia
ustalé na krotki okres czasu;

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

. Dyrektor mae upowani¢ Wicedyrektorow Urzdu, Gléwnego 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.

§ 17.

. Do kompetencjWicedyrektorow WUP nalezy w szczegOIngi:

1) Nadzorowanie pracy podlegtych komorek organizacyingraz odpowiedzialioé za
ich merytorycza dziatalng¢ i wydatkowanerodki finansowe;

2) Nadzor i koordynacja okénych przez Dyrektora zagadhieerytorycznych;

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

4) Podpisywanie korespondencji wychadej w ramach upowaienia otrzymanego od
Dyrektora;
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5)

6)
7

8)

. Do

1)

2)

. Do

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Wystepowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach datggeh czynnéci
z zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikéw zoemvanych komorek
organizacyjnych i podlegtych pracownikow;

Reprezentowanie Ugdu na zewatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz

udzielonych przez Dyrektora uposvaen;

Dokonywanie ocen okresowych podlegtych kierownikk@mérek organizacyjnych

Urzedu;

Realizowanie w imieniu Marszatka zada wynikajacych 2z udzielonych

petnomocnictw i upowanien.

kompetencjWicedyrektora ds. Funduszy Europejskichnalezy ponadto:

Nadzér i koordynacja realizacji zadavynikajacych z petnienia przez WUP roli

Instytucji Paredniczcej 2 stopnia PO KL;

Nadzo6r nad opracowaniem i biga aktualizacy procedur stcych prawidiowej

realizacji zada wynikajacych z petnienia przez WUP roli Instytucji $#edniczcej

2 stopnia PO KL.

kompetencjWicedyrektora ds. Ustug Rynku Pracynalezy ponadto:

Nadzér i koordynacja zada zakresu udziatu w sieci EURES,

Nadzor nad realizagjzada wynikajacych z koordynacji systemow 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;

Koordynacja pracy w zakresie rejestracji agencjitrugmienia, instytucji

szkoleniowych oraz wydawaniase@adcze stwierdzagcych charakter, okres i rodzaj

dziatalngci wykonywanej na terenie Rzeczypospolitej Polskiej

Nadzor i koordynacja zadav zakresie stiby zasgpczej;

Nadzor, planowanie i koordynacja zadaealizowanych w centrach informaciji

i planowania kariery zawodowej;

Inspirowanie rozwoju poradnictwa zawodowego i infacji zawodowej oraz pomocy

w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Rozdziat V

Zasady dziatania kierownikéw komorek organizacyjnyt
§ 18.

. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidtoy realizacg zada
merytorycznych wigciwych dla danej komorki.

. Do

zada, obownzkéw i uprawni@ wspollnych dla kierownikbw komorek

organizacyjnych WUP natg:

1)

2)

3)

Nadzér nad prawidliow realizacy zada merytorycznych podlegtej komorki,

wynikajacych z obowizujacych wewrtrznych aktow prawnych oraz przepisow
prawa powszechnie oboazujacego;

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji wangrach wynikajcych

z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

Planowanie, angawanie i wydatkowanidrodkow w zakresie realizowanych zada

W oparciu o zasadgospodarngi i celowasci;

11



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

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

6) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

7) Szczegbtowe zaznajamianie pracownikOw z zadaniaomdkki organizacyjnej,
z zakresem wspotpracy z innymi komorkami organigagyi WUP;

8) Przekazywanie informacji oraz wydawanie pofeceé dyspozycji podlegtym
pracownikom;

9) Dbata¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w sgAnGCi
umazliwienie im uczestniczenia w szkoleniach;

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

11) Kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki angaacyjnej;

12) Dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikow;

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

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

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

16) Nadzo6r nad aktualizagji zawartdcia stron internetowych WUP i BIP w zakresie
realizowanych zade

17) Opracowywanie projektow zakresow czyicigpodlegtych pracownikdw;

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

19) Zabezpieczanie realizacji zadaWydzialu poprzez wyznaczanie zgstwa
pracownika w przypadku jego urlopu lub dtugotrwatejobecnéci;

20) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej efektywnej kontroli
zaradczej;

21)Udziat w procesie zasdzania ryzykiem w Wojewodzkim WUgdzie Pracy
w Olsztynie;

22) Upowszechnianie $vod podlegtych pracownikéw zasad i standardow ¢pastania
zgodnie z Kodeksem etyki pracownikéw WUP w Olszgyni

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

24) Rozpowszechnianie, w ramach podlegtych komérekrorgayjnych, wewstrznych
aktow prawnych regulagych funkcjonowanie Ukgu.

. Przepisy ust. 2 maj odpowiednio zastosowanie do pracownikow zatrudygbn

na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 19.

. Do kompetencjiGtéwnego Ksigowegonalezy w szczegolngci:

1) Prowadzenie rachunkowa budzetowej Urzdu;

2) Wykonywanie dyspozycfirodkami piengznymi;

3) Dokonywanie wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,;

4) Dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentéw dotyceych
operacji gospodarczych i finansowych;
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5) Przygotowywanie projektow plandéw finansowych &l w oparciu
0 zapotrzebowanie merytorycznych komorek organipgeh Urzdu;

6) Koordynowanie planowania wydatkow higiowych oraz potrzeb w zakresie
wykorzystaniasrodkow finansowych z Funduszu Pracy w oparciu m#zapbowanie
merytorycznych komoérek organizacyjnych khim;

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 dziataindUrzedu w zakresie spraw
finansowo-ks¢gowych;

11) Sporzdzanie sprawozdaafinansowych i bugetowych;

12) Wykonywanie innych zadapowierzonych przez Dyrektora Widu.

Przepisy 8 18 niniejszego Regulaminu stosuje sdpowiednio do Gtownego

Ksiggowego.

W zakresie zadamerytorycznych Gtowny Kggowy podlega bezpeednio Dyrektorowi

WUP.

Szczegotowy zakres oboagkow i uprawnié@ Gitownego Ksigowego okréla ustawa

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznfigh.U. Nr 157, poz. 1240 z pd. zm.)

oraz ustawa z dnia 29 wigea 1994 r. o rachunkowoi (Dz.U. z 2009 r., Nr 152,

poz. 1223 z pin. 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 z 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 2010 r., Nr 10, pozz @& n. zm.).

8) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji Opisu Systerd@arzdzania i Kontroli
w zakresie kompetencji Zespotu.

. Koordynacg dziatalngci Zespotu Radcéw Prawnych prowadzi wyznaczony aadc

prawny.
SzczegOtowy zakres oboagkOw i uprawnié radcy prawnego okék ustawa z dnia
6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz.U. z 20108r 10, poz. 65 z . zm.).
Zespo6t Radcéw Prawnych podlega bezpdnio Dyrektorowi Urzdu.

W ramach Zespotu Radcow Prawnych funkcjonuje stasiaw ds. obstugi prawnej
PO KL.
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§ 21.

1. Wydziat Budzetu i Funduszyrealizuje zadania poprzez:

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

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

3) Stanowisko ds. ptatrsoi*.

2. Do zada Wydziatlu Budetu i Funduszy naky obstuga finansowa WUP, w tym

w szczegOInéci:

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 dowodovwegswych;

6) Dokonywanie ptatnéci z zachowaniem ich terminu, w tym wynikaych z realizacji
PO KL w ramach zatwierdzonego planu dochodow i vikala WUP;

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 obamijacymi wymogami zawartymi w Instrukcji
Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo - igowych;

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) Prowadzenie rejestru dowod@nddtowych wptywajcych do Wydziatu;

11) Kontrola formalno-rachunkowa otrzymanych dowodowegiswych, z wyjtkiem
dowoddéw sprawdzonych przez pracownikow innych karkomorganizacyjnych
Urzedu;

12) Sporadzanie sprawozaaz wykonania dochodow i wydatkéw oraz innych zgedni
z obowhzujacymi przepisami;

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

14) Comiesgczne sporgdzanie i wydruk dziennika obrotéw oraz zestawieoiotow
i sald ksegi gtdwnej i ksag pomocniczych,

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

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

17) Przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie zwstafinansach publicznych;

18) Obstuga finansowo-ksjjowa Zaktadowego Fundus8wiadczeé Socjalnych;

19) Prowadzenie spraw zwdAanych z ewidengj srodkow trwatych, ich umorzeniem
i likwidacja;

20) Aktualizowanie Instrukcji Instytucji Roedniczce] 2 stopnia PO KL w zakresie
dziatalngci Wydziatu;

21) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji Opisu SystenZiarzdzania i Kontroli
w zakresie kompetencji Wydziatu.
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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 komorki organizacyjne ddu;

3) Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upamian udzielonych przez Marszatka,
Zarzad i Dyrektora WUP, z zastrzeniem 8§ 31 ust. 2 pkt 11 Regulaminu;

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

5) Przygotowywanie wnioskéw i projektow uchwat pod adly Zaradu Wojewddztwa
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 Sekretariatigdu i Punktu przyjmowania
korespondenciji funkcjonagego w ramach Sekretariatu;

9) Prowadzenie spraw zgdanych ze wspotprazagranicza, 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 zg@anych z funkcjonowaniem, obshtigszkoleniem WRZ;

11) Opracowywanie planéw pracy WUP oraz zbiorczych, eskwych sprawozda
z ich realizacji;

12) Sporzdzanie planéw wydatkow, zgodnie z klasyfikaegjydatkdw, w zakresie zafla
Wydziatu, angaowanie i wydatkowanigrodkow oraz dokonywanie kontroli pod
wzgledem merytorycznym, legalda, celowaci i gospodarngci srodkami
finansowymi Urzdu;

13) Sprawdzanie dokumentowrdodiowych, w zakresie zaflarealizowanych przez
Wydziat, pod wzgidem formalnym oraz prawidiowoi wyliczenia zobowjzania
WUP;

14) Rozliczaniesrodkéw pochodzcych z Budetu Urzdu i z Funduszu Pracy w ramach
dziatah merytorycznych Wydziatu;

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

16) Prowadzenie spraw zgydanych z naborem konkursowym pracownikow;

17) Prowadzenie spraw zw#anych z organizowaniem gl przygotowawczej dla oséb
podejmujcych po raz pierwszy prama stanowiskach wdniczych w WUP oraz
organizowanie ceremoniallubowania dla nowo zatrudnionych pracownikéw;

18) Prowadzenie akt osobowych pracownikow i spraw pradczych wynikagcych ze
stosunku pracy oraz kompletowanie dokumentacjiazanej z przechodzeniem
pracownikow WUP na emerytyr w tym pracownikOw zaangawanych we
wdrazanie PO KL,
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19) Realizacja zada zwiazanych z podwiszaniem i doskonaleniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw, organizowanie i rozliczasi&oléx pracownikéw WUP,
w tym pracownikébw zaangawanych we wdrzanie PO KL, oraz powiatowych
urzedow pracy wojewddztwa warrigko-mazurskiego;

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

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 profilaktycznochror zdrowia pracownikow WUP;

24)Prowadzenie rejestru pracownikéw ©dm podlegajcych szkoleniom okresowym
w dziedzinie bezpiecastwa i higieny pracy;

25) Prowadzenie pogbowar, zgodnie z ustayv Prawo zaméwie publicznych,
dotycacych wyboru firm zajmujcych st dziatalngcia szkoleniovd w dziedzinie
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz wskazywanie pracownikéw ddbywania
szkoley, o ktorych mowa w pkt 24;

26)Prowadzenie rejestru pracownikow dn, ktorzy odbyli szkolenia wgine
i okresowe w zakresie bezpieageva 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej, a take w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych oraz
bezpieczéstwa publicznego;

27)Prowadzenie spraw zgdanych z wyjazdami shibowymi pracownikéw WUP;

28) Organizowanie oraz rozliczanie konferencji, semowai narad,;

29)Organizowanie i prowadzenie wspotpracy z komorkamrganizacyjnymi Urzdu,
jednostkami  samosglu  terytorialnego, administracji  fistwowej  oraz
przedstawicielami  pracodawcow, organizacjami sgiehi 1 zwiagzkami
zawodowymi;

30)Przygotowywanie oraz realizacja projektow witasnych systemowych WUP
wspoétfinansowanych zgéodkow Unii Europejskiej w ramach dziétanerytorycznych
Wydziatu;

31)Przygotowywanie i realizacja przeesizig¢ z Pomocy Technicznej PO KL, w tym:
przygotowanie, realizacja i monitoring Rocznychréla Dziatania PT PO KL,

a) sporadzanie sprawozda okresowych, rocznych i Koowych z Rocznych
Planéw Dziatania i przesytanie ich do IP;

b) przygotowywanie wnioskéw o ptatéd zwigzanych z realizagj Rocznych
Planéw Dziatania Pomocy Technicznej PO KL;

c) monitoring wydatkowania kolejnych transz dotacjiloseej udzielanych na
realizacg PT PO KL oraz rozliczanie otrzymanystodkow;

d) wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentagjiazzanej z realizagj
PT PO KL, zgodnie z przepisami krajowymi i wspomeymi dotyczacymi
realizacji programow wspotfinansowanych z fundustzykturalnych;

32) Aktualizowanie Instrukcji Instytucji Roedniczcej 2 stopnia PO KL w zakresie
dziatalngci Wydziatu;

33) Aktualizowanie Opisu Systemu Zadzania i Kontroli — koordynowanie prac
zwiazanych z przygotowaniem jednolitych wersji dokunuenprzekazywanie ich do
akceptacji IP.
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§ 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 skfadnikow
majtku trwatego WUP§$rodkow trwatych i pozostatycérodkéw trwatych;

2) Zakup towaréw, materiatéw i ustug na rzecz ¢diz w tym m.in. zaopatrzenie Udu
w srodki techniczno — biurowe i sanitarno - higieniezn

3) Obstuga konserwacyjno — padkowa Urzdu;

4) Planowanie oraz realizacja modernizacji i remontow;

5) Koordynowanie i prowadzenie w WUP spraw z zakream@wier publicznych,
w tym na rzecz programéw finansowanych &edkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach PO KL,

6) Prowadzenie spraw transportowych:

a) rozliczanie czasu pracy kierowcéw,
b) dbata¢ o stan techniczny i ubezpieczenie pojazdow;

7) Prowadzenie spraw zgaanych z optacaniem podatku od nieruchéeno

8) Prenumerata prasy i czasopism;

9) Prowadzenie spraw zgaanych z ubezpieczeniem mienia WUP,;

10) Prowadzenie archiwum zaktadowego &ftu, w tym dla dokumentacji spraw
wspoétfinansowanych z EFS;

11) Koordynowanie planéw w ramach bieej dziatalnéci WUP w oparciu o dane
kierownikdw komaorek organizacyjnych;

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

13) Aktualizowanie Instrukcji Instytucji Roednicacej 2 stopnia PO KL w zakresie
dziatalngci Wydziatu;

14) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji Opisu Systerdiarzdzania i Kontroli
w zakresie kompetencji Wydziatu;

15) Wspotpraca z Wydziatem Organizacji Wdu i Rozwoju Kadr w zakresie
przygotowywania i wdrzania Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicziaj P
KL — Rocznych Planow Kosztéw Instytuciji.

§ 24.

1. Do zada Zespotu ds. systeméw informatycznych Ugdu nalezy w szczegolnéci:

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

2) Koordynowanie wdrgen i modyfikacji systeméw komputerowych,

3) Utrzymanie w sprawrigi i administrowanie serwerami;

4) Koordynowanie dogpu do informacji publicznej w Uezizie;

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

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

7) Prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania,

8) Sprawowanie nadzoru i kontroli legaked uzytkowanych programow
informatycznych w WUP,;
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9) Prowadzenie i administrowanie stron internetowycdRVBIP;

10) Nadz6r i koordynowanie w WUP funkcjonowania systeatektronicznego obiegu
dokumentéw i zatatwiania spraw dla administracplpmenej ,Talgos”;

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

12) Archiwizacja danych w systemie informatycznym;

13) Planowaniesrodkéw budetowych, Funduszu Pracy i innycirodet w zakresie
realizowanych zada angaowanie i wydatkowanie;

14) Sprawdzanie dokumentaavodiowych, w zakresie zadaealizowanych przez Zespot,
pod wzgtdem formalnym oraz prawidtowoi wyliczenia zobowjzania WUP;

15) Wspotpraca z Wydziatem Organizacji Wdu i Rozwoju Kadr w zakresie
przygotowywania i wdrzania Rocznych Plandéw Dzialania Pomocy Technicznej
PO KL — Rocznych Planéw Kosztow Instytucii;

16) Aktualizowanie Instrukcji Instytucji Roednicace] 2 stopnia PO KL w zakresie
dziatalngci Zespotu;

17) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji Opisu Systerdiarzdzania i Kontroli
w zakresie kompetencji Zespotu.

2. W ramach Zespotu ds. systeméw informatycznychetlizfunkcjonuje stanowisko ds.
systemow informatycznych.
3. Kierownik Zespotu ds. systeméw informatycznych ¢&dlz realizuje zadania

Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 25.

Do zada Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i P.Rmalery w szczegolngci:

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

2) Biezace informowanie Dyrektora WUP o stwierdzonych zagmach bezpiecistwa
pracy wraz z wnioskami zmieraaymi do usuwania tych zagren;

3) Sporazdzanie i przedstawianie Dyrektorowi WUP, co najmmez do roku, analiz
stanu bezpiecastwa i higieny pracy, zawiergjych propozycje przedsivzieé
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 oktenymi przez ustawodawg

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

6) Prowadzenie spraw zgaanych z ochranprzeciwpaarows;

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

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

9) Uczestnictwo w dochodzeniach powypadkowych orazaopwywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczio wypadku;

10) Planowaniesrodkéw budetowych w zakresie realizowanych zadangaowanie
i wydatkowanie;

11) Dokonywanie na dokumentachzrodiowych kontroli merytorycznej zgodnie
z Instrukci Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-lk§gowych;

12) Udziat w opracowywaniu wewgtrznych regulamindw, zasdzen i instrukcji
ogolnych w zakresie bezpiedstwa i higieny pracy i przepiséw przeciw@oowych.

18



1.

§ 26.

Do zada Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewirznego nalery

w szczegOlnéci:

1) Niezalezna i obiektywna ocena adekwadop skutecznéci i efektywndci systemu
kontroli zaradczej;

2) Dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresietdnia Urzdu;

3) Przygotowanie rocznego planu audytu wetanego;

4) Sporadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu zgopkzedni;

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

6) Realizacja czynrimi doradczych magych na celu usprawnienie funkcjonowania
Urzedu.

Zakres obowizkéw audytora wewgirznego okréla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 124@&n. zm.) oraz rozpowzizenie

Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprapiezeprowadzania i dokumentowania

audytu wewntrznego (Dz.U. Nr 21, poz. 108).

§ 27.

Do zada Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewgtrznej nalezy w szczegolngi:

1.

1) Opracowywanie planu kontroli wewinznej oraz prowadzenie kontroli w WUP,
w tym:
a) przestrzegania przepiséw prawnych dospyzh funkcjonowania Ukglu;
b) realizacji zadd merytorycznych przez poszczegdlne komorki organyire
/pracownikéw;
C) przestrzegania terminowa i procedur okrdonych w regulaminach;
d) kontrola realizacji zalege pokontrolnych wydanych przez organy kontroli
zewrgtrznej;
e) opracowywanie protokotéw/sprawozdaz przeprowadzanych kontroli oraz
projektéw wiasnych zaleagpokontrolnych;
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.

Wydziat Polityki Rynku Pracy realizuje zadania poprzez:

1) Zespot ds. przewidywania i zadzania zmiasp gospodarcg,
2) Stanowisko ds. projektow rynku pracy*;

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

. Do zada Wydziatu Polityki Rynku Pracy natg w szczegoln¢ri:

1) Sporzdzanie prognoz i analiz obejmugych ocern sytuacji na rynku pracy
wojewoOdztwa dla potrzeb wewmznych, Marszatka Wojewddztwa oraz innych
spotecznych i instytucjonalnych partnerow rynkucgra

2) Inicjowanie, projektowanie i realizacja badanku pracy;

3) Realizacja ,Programu baflatatystycznych statystyki publicznej” wedei dotyczcej
obowiazkéw sprawozdawczych powiatowych i Wojewddzkiegaddu Pracy;
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4) Sporadzanie analiz i ocen zwdanych z funkcjonowaniem programéw dotyoyzch
promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkdw bezrobamiaz aktywizacji zawodowej
bezrobotnych;

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

6) Prowadzenie monitoringu zawoddw deficytowych i ngglkowych;

7) Opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Kgrewi, materiatdw
i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zadz WojewoOdztwa oraz WRZ
w zakresie dzialaWydziatu;

8) Opracowywanie propozycji kryteriow podziatrodkéw Funduszu Pracy,
przedktadanych do zatwierdzenia Sejmikowi Wojewa@dzt 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 powiatowymicda@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 sfgatzatrudnienia;

17) Opracowanie i realizacja programéw wiasnych WUP dMfggansowanych ze
srodkébw UE majcych na celu wsparcie bezrobotnychddrych w szczegolnej
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 wdeiwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych zawieragych dane dotyexe rynku pracy, instytucji rynku pracy,
projektéw, udzielonej pomocy dwiadcze, a take dane dotyce poszukujcych
pracy, bezrobotnych, pracodawcéw i ofert pracy;

21) Upowszechnianie informacji o wojewodzkim rynku praxcaz wspotpraca z mediami
w tym zakresie;

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

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

24) Sporadzanie wnioskéw o platdé projektdéw realizowanych przez Wydziat,

25) Udziat w przygotowaniu Planéw Dziglav zakresie informacji o rynku pracy;
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26) Sprawdzanie dokumentowrodiowych, w zakresie zaflarealizowanych przez
Wydziat, pod wzgidem formalnym oraz prawidiowoi wyliczenia zobowjzania
WUP;

27) Monitorowanie i analiza potencjalu gospodarczeggiomu, przede wszystkim
w odniesieniu do rynku pracy i edukacji;

28) Analiza zmian gospodarczych zachacgzch w regionie i ich wptywu na rynek pracy;

29) Analiza barier i trendow rozwojowych regionu;

30) Wspotpraca z instytucjami, organizacjami, uczelnianaz podmiotami zajmagymi
sig monitorowaniem zmian w gospodarce;

31) Utworzenie internetowej biblioteki zasobdéw informpych dotycacych rynku pracy
i edukaciji, integracji spotecznej i rowt szans oraz przedsiorczaci;

32) Promocja oraz upowszechnianie rezultatbw pracy @aspls. przewidywania
i zarzadzania zmiafg gospodarcg,

33) Sporadzanie cyklicznych raportow na temat przewidywanschan gospodarczych;

34) Aktualizowanie Instrukcji Instytucji Roedniczce] 2 stopnia PO KL w zakresie
dziatalngci Wydziatu;

35) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji Opisu SystenZiarzdzania i Kontroli
w zakresie kompetencji Wydziatu.

§ 29.

1. Wydziat Obstugi Europejskiego Funduszu Spotecznegealizuje zadania poprzez:

1) Zespodt ds. Dziatania 8.1 PO KL, w skiad ktérego @dda 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 ktorego 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) Zespot ds. informacji i promocji — Punkt Informacy] w skfad ktdrego wchodzi
nastpujace stanowisko pracy:

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

w szczegéIngci®:

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

2) Przygotowywanie i biumce aktualizowanie Instrukcji Instytucji Bedniczcej
2 stopnia PO KL — koordynowanie prac zmanych z przygotowaniem jednolitych
i kompletnych wersji dokumentu oraz przekazywarie do akceptacji IP $cista
wspoétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi WUP;

3) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji Opisu SystenZiarzdzania i Kontroli
w zakresie kompetencji Wydziatu;

2 7adania zwizane z obstugZPORR i SPO RZL magby¢ wykonywane do zamketia pomocy na poziomie Programéw.
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4) Przygotowywanie dokumentow do przethaia Zaradowi Wojewodztwa, Instytucii
Pasrednicacej oraz innym jednostkom uczestricgm w procesie wdrania
programoéw finansowanych z EFS z zakresu @zadealizowanych w ramach:
SPO RZL, ZPORR oraz PO KL,

5) Planowanie i realizacja zatlainformacyjno-promocyjnych w ramach Rocznych
Planéw Dziatania PT PO KL skierowanych do spotésaga na temat niiwosci
uzyskania wsparcia i zasad wspoifinansowania ptoyekze srodkow UE, w tym
w szczegOlngci:

a) prowadzenie i bimca aktualizacja strony internetowej,

b) organizacja spotkainformacyjnych i szkoke dla projektodawcow,

c) przygotowywanie materiatdw informacyjnych, w tyntyéutow 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;

c) ocena merytoryczna wnioskow o dofinansowanie ptojgk 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
projektéw, 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 zezanej 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 konkurséw:

a) ocena stopnia ogjania zakltadanych rezultatow - dokonywanie wergfjka
wnioskow o ptatné w czsci dotyczacej posgpu rzeczowego realizowanych
projektow,

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

c) weryfikacja i akceptacja lub zgtaszanie uwag do pprowanych przez
projektodawcéw zmian w projektach;

9) Sporadzanie sprawozdaokresowych, rocznych i Koowych z realizacji Dziafa
i przesytanie ich do IP - okresowa ocena gustrealizacji poszczegoélnych Dziala

10) Analiza i opiniowanie projektéw aktow prawnych i kdmmentow zwizanych
z realizacj PO KL w szczegoln@i skladajcych sé na System realizacji PO KL;

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 PO KL;

12) Wspotpraca z Wydziatem Organizacji Wdu i Rozwoju Kadr w zakresie
przygotowywania i wdraania Rocznych Planoéw Dzidta Informacyjno -
Promocyjnych oraz Rocznych Planéw Kosztow Wedraa finansowanych z PT
PO KL;
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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 systeméw informatycznych (KSI, LS| i PEFS)iezace wprowadzanie do
systeméw informatycznych danych saych monitorowaniu pogpu wdraania
Dziatan i postpu realizacji umow;

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

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

17) Udziat w procesie kontroli krzpwych;

18) Wspotpraca z jednostkami samaulm 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 Zespotéw funkcjonupastpujace stanowiska pracy:

1) Stanowisko ds. obstugi finansowej projektow?;

2) Stanowisko ds. rozliczeprojektéw systemowych*;

3) Stanowisko ds. wnioskow o refunde)

4) Stanowisko ds. finanséw i prognoz*;

5) Stanowisko ds. nieprawidtovoi | windykacji*.

. Do zada Wydziatu Weryfikacji i Autoryzacji Ptatriei nalezy w szczegolnéci:

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

2) Weryfikacja rachunkowa i finansowa ptateodokonywanych w ramach projektow;

3) Weryfikacja dowoddéw ksggowych dotycacych wydatkédw poniesionych przez
beneficjentdw w zwizku z realizagj projektow;

4) Udziat w kontrolach i weryfikacja dokumentéw begpanio zwazanych
Z powstawaniem zobowdan;

5) Autoryzacja ptatnéci zaliczkowych i ptatnéci w ramach wnioskéw o ptatdg
sporadzanie zlece ptatngci w czsci EFS do Banku Gospodarstwa Krajowego
i dyspozycji wyptat w czsci dotacji celowej do Wydziatu Bueétu i Funduszy;

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) Zapewnieniesrodkow przeznaczonych na finansowanie d#iafRD KL w ramach
limitu wydatkow okrélonych w planie finansowym;

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

9) Odzyskiwanie nieprawidtowsai finansowych i korekt finansowych, w tym korekt
wynikajacych z prawa zamdwiepublicznych w ramach dziatdPO KL;
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10) Sporazdzanie i przekazywanie w ramach dziaRO KL, na potrzeby spagdzanych
przez IP ,Péwiadczér i deklaracji wydatkow”, informacji o poprawiad
wprowadzonych do KSI danych dotycych wnioskow o ptatrig, w tym kwot
wycofanych, odzyskanych i do odzyskania (Rejestigiln na projekcie);

11) Udziat w procesie kontroli krzpwych;

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

13) Aktualizowanie Instrukcji Instytucji Roednicacej 2 stopnia PO KL w zakresie
dziatalngci Wydziatu;

14) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji Opisu Systerdiarzdzania i Kontroli
w zakresie kompetencji Wydziatu;

15) Monitoring przeptywéw finansowych i dokonanych piaici;

16) Sporadzanie prognoz finansowych dotycych dziata PO KL;

17) Sporazdzanie i przekazywanie do IP sprawozadkresowych, rocznych i kaowych
w ramach dziak@a PO KL w czs$ci dotyczcej finansow;

18) Przygotowywanie i aktualizacja bietu Urzdu w czsci dotyczcej dziatah PO KL,

19) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi km w zakresie realizacji dziata
PO KL, projektéw wiasnych i systemowych IP2;

20) Przygotowywanie wnioskow o refundacyvydatkéw od instytucji wdrajacej do
instytucji pagrednicacej ZPORR;

21) Przygotowywanie pawviadcze i zestawié wydatkéw oraz wnioskow o refundaajo
instytucji zaradzapcej SPO RZL;

22) Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw godnie z przepisami
krajowymi i wspoélnotowymi dotycgcymi realizacji programow wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych.

§ 31

1. Wydziat ds. Kontroli Projektow EFS realizuje zadania poprzez:
1) Stanowisko ds. kontroli projektow*;
2) Stanowisko ds. monitorowania nieprawidiceio
2. Do zada Wydziatu ds. Kontroli Projektow EFS nalew szczegolngci:

1) Dokonywanie okresowej analizy ryzyka powodzeniggkidw;

2) Przeprowadzanie obligatoryjnej kontroli projektokidre w wyniku analizy ryzyka
zostaty uznane za ryzykowne;

3) Opracowywanie rocznych planow kontroli i przekazgpwea ich do Instytucji
Pasredniczcej celem zatwierdzenia;

4) Opracowywanie miescznych planéw kontroli;

5) Prowadzenie biecej kontroli prawidtowéci realizacji projektow;

6) Weryfikacja wydatkowanyckrodkow w ramach projektow;

7) Przeprowadzanie wizyt monitoringowych realizowanyétrm wsparcia przez
beneficjentéw;

8) Kontrola wydatkéw wskazanych we wnioskach o ptétno

9) Sporadzanie informacji pokontrolnych oraz zaléqeokontrolnych;

10) Monitorowanie stanu faktycznego wdemia zalece pokontrolnych przez jednostk
kontrolowara;

11) Prowadzenie rejestru upowaen Dyrektora WUP do przeprowadzania kontroli;

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

13) Opracowywanie okresowych sprawoadalot. wynikéw kontroli realizowanych
projektéw i przekazywanie ich do Instytucjiffedniczceyj;
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14) Wspoétpraca z Wydziatem Weryfikacji i Autoryzacjid®hasci w zakresie egzekucji
dokonanych ptatnii;

15) Wspétpraca z Wydzialem Organizacji WYdu i Rozwoju Kadr w zakresie
przygotowywania i wdrzania Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej
PO KL — Rocznych Planéw Kontroli;

16) Aktualizowanie Instrukcji Instytucji Roednicacej 2 stopnia PO KL w zakresie
dziatalngci Wydziatu;

17) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji Opisu Systerdiarzdzania i Kontroli
w zakresie kompetencji Wydziatu;

18) Udziat w procesie kontroli krzpwych;

19) Wiasciwe przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacjipezeprowadzonych
kontroli — zgodnie z przepisami krajowymi i wspdlowymi dotycacymi realizacji
programéw wspotfinansowanych z funduszy struktuyretin

20) Wprowadzanie danych do systemu informatycznego KIMI(zgodnie
z wykonywanymi zadaniami);

21) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi kdm w zakresie realizacji dziadta
PO KL.

§ 32.

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

2. Do zada Wpydzialu Pdérednictwa Pracy i Koordynacji Systeméw Zabezpietzen
Spotecznego nalg w szczegolnci:
1) 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 tym:

a) petnienie funkcji instytucji wigciwej;

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

c) wydawanie formularzy E 301 i U 1, potwierdzajch okresy zatrudnienia
I ubezpieczenia oraz pracy na whkasny rachunek gptgeb w krajach UE/EOG;

d) wydawanie formularzy E 303 i U 2, upomveajacych do poszukiwania pracy
| transferow zasitkow;

e) wydawanie formularzy E 302 i U 006, dotgycych cztonkdw rodziny
bezrobotnego, ubiegajego st o prawo do zasitku;

f) wystpowanie na formularzu informacyjnym E 001 i U 001 wydanie
formularza E 301 i U 002 do instytucji wiwych,

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

h) wymiana z innymi instytucjami wégiwymi Unii Europejskiej, za pgmednictwem
formularzy U 001 do U 031, informacji oraz danyclotydtzcych oséb
bezrobotnych oraz poszulgaych pracy;

i) prowadzenie na potrzeby MPIPS i wlasne sprawozdaieczv przedmiotowej
sprawie;
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2)

3)

4)

5)

Prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz rabimformacji o dziatalngci

agenciji zatrudnienia, w tym:

a) dokonywanie wpisu do rejestru

b) wydawanie certyfikatbw o dokonanie wpisu do rejesigencji zatrudnienia;

c) dokonywanie zmian wpisu oraz wydawanie certyfikatbwzgkdniajpcych te
zmiany;

d) wydawanie decyzji administracyjnych: o odmowie wpisdo rejestru
I 0 wykresleniu z rejestru agencji zatrudnienia;

e) przekazywanie w formie elektronicznej ministrowiagdiwemu do spraw pracy
zbiorczej informacji z wojewoddztwa o dziatakwdo agencji zatrudnienia;

f) sprawowanie kontroli przestrzegania przez agencg@umkéw prowadzenia
agencji zatrudnienia;

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

Realizowanie zade wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow

migdzy pastwami:

a) cztonkowskimi Unii Europejskiej;

b) Europejskiego Obszaru Gospodarczego nieneyeni do Unii Europejskiej;

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

W szczegolnéci przez wspieranie, koordynowanie i realizacada sieci EURES na

terenie wojewddztwa we wspétpracy z ministrem Sal@ym do spraw pracy,

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

a) udzielanie bezrobotnym i poszukoym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia, zgodnie z prawem swoégd przeptywu
pracownikow w krajach UE/EOG;

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

c) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnychposzukujcych pracy
Z pracodawcami;

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

e) przeciwdziatanie i zwalczanie pojawdaych s¢ przeszkéd w mobilni
w dziedzinie zatrudnienia;

f) informowanie o ustugach sieci EURES,;

g) inicjowanie projektow o zagiju midzynarodowym i zagdzanie nimi;

Realizowanie zada zwiazanych z midzynarodowym przeptywem pracownikow,

wynikajacych z odebnych przepiséw, umoéw rudzynarodowych i innych

porozumié zawartych z partnerami zagranicznymi:

a) wylanianie i dobor kandydatoéw do pracy sezonowej;

b) organizowanie rekrutacji studentéw do wakacyjneggrw Niemczech;

Realizowanie ponadpowiatowegospadnictwa pracy, w tym:

a) informowanie oso6b fizycznych oraz pracodawcéw iepistbiorcow o zasadach
i zakresie udzielania pomocy w ramachsnednictwa pracy oraz mbwosci
uzyskania tej pomocy w peinym zakresie we sel@ym powiatowym urzdzie
pracy, a take informowanie o sytuacji i przewidywanych zmianamzh lokalnym
rynku pracy;

b) informowanie powiatowego wdu pracy wiaciwego terytorialnie ze wzgtiu na
siedzily pracodawcy lub przedgiiorcy o potrzebie nawtania kontaktu z tym
podmiotem;
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6)

7

8)
9)

c) umaziwienie dostpu do informacji o ofertach pracy zamieszczonych
w internetowej bazie ofert pracy, udgstianej przez ministra wdaiwego do
spraw pracy;

d) pomoc w organizacji lub wspotorganizacja targow cgradla pracodawcéw
z terenu dziatania co najmniej dwdch powiatowychzedéw pracy -
W porozumieniu z tymi ukdami;

e) pomoc w organizacji lub wspdtorganizacja gieldy qyra dla 0sob
zarejestrowanych z co najmniej dwdch powiatowychzeddw pracy -—
W porozumieniu z tymi ukdami.

Wydawanie zéwiadczedh potwierdzajcych okres zatrudnienia w bylej NRD

i Czechostowacji;

Monitorowanie sezonowego zatrudnienia BialorusindWRosjan, Ukraicow

Motdawian i Gruzindéw na terenie wojewddztwa:

a) przygotowywanie comiegtznych sprawozda w przedmiotowej sprawie, na

podstawie informacji z powiatowych wadw pracy,

b) przekazywanie sprawozila@o MPIPS,

c) przygotowywanie informacji i analiz w tym zakresie;

Realizowanie zadedotyczcych shiby zastpczef;

Sprawdzanie dokumentowrodiowych, w zakresie zaflarealizowanych przez

Wydziat, pod wzgidem formalnym oraz prawidiowoi wyliczenia zobowjzania

WUP.

3. Kierownik Wydzialu Pérednictwa Pracy i Koordynacji Systeméw Zabezpietzen
Spotecznego peni funkgj koordynupca w zakresie planowania, realizacji oraz
monitorowania zadapracownikow Wydziatu PPK w Eligyju i w Etku.

§ 33.

Do zada Centrow Informacji i Planowania Kariery Zawodowe] nalezy w szczegolngci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

Wspomaganie powiatowych wddw pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej przezwiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie
planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotngolszukujcych pracy i innych
zainteresowanych osob poi#ey 18 rokuzycia, w tym z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych;

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

Prowadzenie za§ aktywizacyjnych na rzecz bezrobotnych, poszatygh pracy

i innych zainteresowanych oséb powy 18 rokuzycia;

Wspotdziatanie z powiatowymi ugdami pracy w opracowywaniu i realizowaniu
indywidualnych planéw dziatania;

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

Prowadzenie diagnostyki psychologicznej, w tym Inéelaainteresowai uzdolniea
zawodowych;

Opracowywanie i aktualizowanie, w porozumieniu istrem widciwym do spraw
pracy, informacji zawodowych oraz innych zasobowforimacji pomocnych
w aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze ogdtafuwym;

®0d 01.01.2011 .
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9) Promowanie na terenie wojewOdztwa poradnictwa zawedo i informacji
zawodowej poprzez wspotprae instytucjami dziataicymi w tym obszarze.

10) Sprawdzanie dokumentoavddtowych, w zakresie zaflaealizowanych przez Centra,
pod wzgkdem formalnym oraz prawidtowoi wyliczenia zobowjzania WUP.

§ 34.

Do zada Samodzielneg&tanowiska ds. Shiby Zastepczej nalezy w szczegdlngci®:

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

2) Prowadzenie i aktualizacja rejestru poborowychrski@nych do stzby zasgpczej;

3) Przygotowywanie umow z podmiotami o wykonywaniecyrprzez poborowych;

4) Wspotpraca z zaktadami pracy w zakresie pozyskizvamblnych miejsc pracy dla
poborowych;

5) Administracyjna i organizacyjna obstuga Komisji \Wepdzkiej ds. Skby
Zastpczej;

6) Dokonywanie refundacji swiadczé pienkgznych wyptacanych podmiotom
zatrudniagcym poborowych sttby zastpczej;

7) Wspotpraca z wikxiwymi organami w zakresie prowadzonych spraw polgch
uchylapcych s¢ od obowazku odbycia stiby zast¢pczej;

8) Wydawanie decyzji w przedmiocie odroczenia i zwelia ze stiby zas¢pczeyj;

9) Sprawowanie kontroli podmiotéw w zakresie przebisfyuby zastpczej odbywanej
przez poborowego;

10) Planowanie, angawanie i wydatkowaniesrodkow budetowych zwizanych ze
stuzba zastpcz;

11) Merytoryczna i formalna ocena wnioskéw zaktadowcgra refundagj srodkéw oraz
ich kontrola formalno-rachunkowa;

12) Dokonywanie na dokumentachzrédtowych opisu  merytorycznego zgodnie
z Instrukcp Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-kKgbwych;

13) Informowanie ministra wkxiwego do spraw pracy o realizacji zadewiazanych ze
stuizba zasipcz;

14) Opracowywanie okresowych sprawo#daoraz informacji dotycxych os6b
skierowanych do odbycia sty zasgpczej;

15) Upowszechnianie idei funkcjonowania NarodowychR&kerwowych.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych

i aktébw normatywnych

§ 35.

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

4 Jako Samodzielne Stanowisko funkcjonuje do 3101D2.; od 01.01.2011 r. zostajeas#tone do Wydziatu
Pasrednictwa Pracy i Koordynacji Systemoéw Zabezpie@&potecznego.
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. Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania, obiegkontroli dokumentow

ksiegowych okréla Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansmw Kskigowych.

. Przy podpisywaniu pism i decyzji obaiuja hastpujace zasady:

1) Dyrektor WUP parafuje w lewym dolnym rogu pismadylge) podpisywane przez
Marszatka i cztonkéw Zagdlu;

2) pisma (decyzje) podpisywane przez Dyrektora pagafwj lewym dolnym rogu
pracownik sporgdzapcy pismo i nadzorypy kierownik komorki organizacyjnej;

3) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zgane z zakresem dziatania WUP oraz pisma
(decyzje), do ktérych zostat upoivaony przez Marszatka lub Zad,

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 Stzatka.

§ 36.

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

. Pieczcie @ przechowywane pod zamkgiem w sposéb uniembwiajacy dostp
nieupowanionych.

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

Rozdziat VIII
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§ 37.

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

. Dyrektor WUP lub wyznaczony przez niego WicedyreRtdUP przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskbw w poniedziatki w godwhn 8:00-17:00. 3Zeli
poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmoigainteresantdw odbywa ¢si
w najblizszy dzié powszedni.

§ 38.

. Wszystkie skargi i wnioski wptywage do Urzdu, a take zgtoszone ustnie do protokotu,
sa ewidencjonowane w Rejestrze skarg i wnioskéw, pdeonym przez Wydziat
Organizacji Uredu i Rozwoju Kadr.

. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnycteeds, zobowazani g do
biezacego przekazywania kopii udzielanych odpowiedzskargi i wnioski, Wydziatowi
Organizacji Urzdu i Rozwoju Kadr.
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§ 39.

1. Skargi i wnioski wptywajce do Urzdu powinny by traktowane jako sprawy bardzo
pilne i wymagagce 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 kacowe

§ 40.

Regulamin obowizuje wszystkich pracownikow WUP. Nieprzestrzegamegulaminu
stanowi naruszenie oboazkow stzbowych.

§41.

Spory kompetencyjne poruzy komoérkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga Dywoekt
WUP.

§42.

1. Pracownicy Urzdu obowazani s zapoznda si¢ z treicia Regulaminu oraz przyg do
wiadomdaci i stosowania zawarte w nim postanowienia. Prackwpotwierdza fakt
zapoznania z téeia Regulaminu na stosowym swiadczeniu, ktére przekazuje
bezpdredniemu przetoonemu. Kierownik komorki organizacyjnej skltadamadczenia
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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