Uchwata Nr 625/04
Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 21 lipca 2004 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Kielcach.

Na podstawie: art. 41 ust.2 pkt 1, w zwiazku z art. 45 ust.1 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1590
z pozn.zm.) oraz § 8 Statutu Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach stanowiacego
zalacznik nr 1 do Uchwaty Nr XIX/175/04 Sejmiku Wojewodztwa $wigtokrzyskiego
z dnia 5 lipca 2004 r. uchwala si¢, co nastgpuje:

§ 1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach,
w brzmieniu wprowadzonym w jednolitej wersji, stanowiacej zalacznik nr 1
do niniejszej uchwaty.

§ 2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Wojewodzkiego Urzedu Pracy.

§ 3
Traci moc Uchwata Nr 362/2003 Zarzadu Wojewoédztwa Swictokrzyskiego z dnia
30 grudnia 2003 r.

§ 4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowiazujaca od 1 czerwca 2004
roku.

Marszalek Wojewodztwa

Franciszek Wotodzko
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu:
Schemat organizacyjny WUP w Kielcach.

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach okresla
zasady wewngtrzne] organizacji oraz struktur¢ i zakres dziatania komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Sejmiku, Zarzadzie, Marszalku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Sejmik, Zarzad, Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,

2. WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach,

3. Dyrektorze WUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Kielcach (DN),

4. Wicedyrektorze WUP - nalezy przez to rozumiec:

o  Wicedyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w  Kielcach
(d.s Doradztwa Zawodowego i Posrednictwa Pracy — DP),

o  Wicedyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w  Kielcach
(ds. Programow Rynku Pracy — DR),

5. WRZ —nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzka Radg Zatrudnienia,

6. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy,

7. FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

8. UE —nalezy przez to rozumie¢ Uni¢ Europejska,

9. EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

10. MGiP - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Gospodarki i Pracy,
11.ZPORR - Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego,
12.SPO RZL - Sektorowy Program Operacyjny Rozwoju Zasobow

Ludzkich,

13.ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zakladowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych,

14. BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,
15. Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, oddziat,

zespol, stanowisko pracy: wieloosobowe, jednoosobowe lub samodzielne.



§3
. Siedziba Wojewodzkiego Urzgdu Pracy jest miasto Kielce.
. Terenem dziatania WUP jest Wojewddztwo Swigtokrzyskie.

§ 4

N —

1. Do zakresu dziatania WUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
* ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001) 1 przepisOow
wykonawczych wydanych, w oparciu o zawarte w niej delegacje,
= ustawy z dania 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1590 z pozn.zm),
=  Statutu WUP,
= niniejszego Regulaminu.
2. Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wynagradzania
pracownikoéw reguluja odrgbne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan WUP wspotdziala:  z jednostkami samorzadu
terytorialnego, Wojewoda, MGiP, WRZ, PUP, organizacjami
pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
organizacjami bezrobotnych, zarzagdami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka
zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu.

Rozdziat 11
Kierownictwo WUP

§6

1. Dyrektora Urz¢du powoluje i odwoluje Marszalek Wojewodztwa
Swietokrzyskiego, na zasadach okreslonych w art.8 ust.6, w zwigzku z
art.22 ust.5S pkt 7 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. Wicedyrektorow wojewodzkich urzedow pracy powoluje i odwoluje
dyrektor wojewodzkiego urzedu pracy.

§7

1. Wojewodzkim Urz¢edem Pracy Kkieruje oraz reprezentuje go na
zewnatrz, zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa, Dyrektor
WUP.

2. Dyrektor WUP ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za caloksztalt
dzialalnosci WUP.



3. Dyrektor WUP kieruje Wojewodzkim Urzedem Pracy przy pomocy
Wicedyrektorow i Glownego Ksiegowego WUP.

4. Prawidlowa realizacj¢ zadan finansowych Urzedu zapewnia Glowny
Ksiggowy WUP — Kierownik Wydzialu Budzetu i Finansow.

5. Dyrektor WUP w stosunku do pracownikow Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Kielcach jest pracodawca, w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy.

§8

Dyrektora WUP w czasie jego nieobecnosci =zastgpuje Wicedyrektor
(d.s Doradztwa Zawodowego i Posrednictwa Pracy -DP). W przypadku
nieobecnosci Wicedyrektora (d.s Doradztwa Zawodowego i Posrednictwa
Pracy) zastgpstwo petni Wicedyrektor WUP (d.s Programow Rynku Pracy -
DP).
Rozdzial 111
Komorki organizacyjne WUP

§9

1. W WUP tworzy si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) wydziaty,
2) oddziaty,
3) zespoty,
4) stanowiska pracy: wieloosobowe, jednoosobowe, samodzielne.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w WUP, Dyrektor WUP moze
powola¢ zespoly i komisje zadaniowe sktadajace si¢ z pracownikow
roznych komorek organizacyjnych.

§10

1. Wydzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢
okreslona problematyka i1 dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub
kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie nimi. Wydzialem kieruje
kierownik.

2. W ramach Wydzialu tworzy si¢ Oddzial dla wyodrgbnionej tematyki.
Dyrektor WUP moze dla usprawnienia pracy Oddziatu ustanowi
kierownika lub koordynatora realizacji zadan.

3. Zespol lub wieloosobowe stanowisko pracy tworzy si¢ w przypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodregbnienia okreslonej problematyki,
nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjnej —
oddziatu. Zespdt moze by¢ utworzony w ramach wydzialu, oddziatu lub



jako komorka samodzielna. Dyrektor WUP moze dla usprawnienia pracy
Zespotu ustanowi¢ koordynatora realizacji zadan.

4. Stanowisko jest najmniejsza komoérka organizacyjna danego Wydziatu,
Oddziatu, Zespotu lub samodzielna komodrka organizacyjna WUP,
realizujaca samodzielnie jednolite zagadnienia merytoryczne.

§11

Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:

= zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
= wykaz stanowisk stuzbowych,
= zakresy czynnos$ci pracownikow.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna, podzial zadan i_kompetencji
kierownictwa WUP

§ 12

1. W WUP tworzy si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Programéw Rynku Pracy - symbol PRP
2) Wydziat Posrednictwa Pracy 1 Koordynacji

Systemdw Zabezpieczenia Spotecznego - symbol PP
3) Wydzial Informacji i Analiz 0 Rynku Pracy - symbol IA

4) Zespot ds. Obstugi Informatyczne;j - symbol OI
5) Wydziat Organizacji, Kadr i Administracji - symbol OK
6) Wydzial Budzetu 1 Finansow - symbol BF
7) Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j - symbol RP
8) Stanowisko ds. Kontroli i Audytu - symbol KA

2. Komoérki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze okresla graficzny

l.

schemat organizacyjny stanowigcy Zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§13

W pionie Dyrektora WUP (symbol - DN) znajduja si¢ nastepujace
komorki organizacyjne:

1) Wydziat Organizacji, Kadr 1 Administracji,

2) Wydziat Budzetu i Finansow,

3) Stanowisko ds. Obstugi Prawne;,

4) Stanowisko ds. Kontroli 1 Audytu.



2. W pionie Wicedyrektora WUP (d.s Doradztwa Zawodowego i
Posrednictwa Pracy - symbol - DP) znajduja si¢ nastgpujace komorki
organizacyjne:

1) Wydzial Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego,

2) Wydziat Informacji i Analiz o Rynku Pracy,

3) Zespot ds. Obstugi Informatyczne;.

3. W pionie Wicedyrektora WUP (ds. Programow Rynku Pracy - symbol -
DR) znajduja si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Programéw Rynku Pracy.
§ 14

1. Dyrektor WUP moze upowazni¢ Wicedyrektorow WUP, kierownikow
komérek organizacyjnych, a takze poszczegolnych pracownikéw
do zatatwiania w jego imieniu spraw oraz podpisywania dokumentow.

2. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej 2z okresleniem
przedmiotowego 1 podmiotowego zakresu spraw.

§15

Do kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie 1 przedstawianie do zatwierdzenia przez Zarzad
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego:
- planéw finansowych WUP 1 propozycji zmian tych planow w toku ich
realizacji,
- podziatu srodkéw FP,
2) zatwierdzanie:
- sprawozdan 1 informacji z dziatalnosci WUP,
- materialow przedktadanych pod obrady Sejmiku, Zarzadu i WRZ,
3) wydawanie zarzadzen i1 innych aktéw normatywnych,
4) dysponowanie S$rodkami: budzetu WUP, funduszy celowych, funduszy
z UE,
5) podpisywanie pism 1 wystapien kierowanych do Marszatka Wojewddztwa
Swietokrzyskiego oraz podmiotdw wymienionych w § 5,
6) planowanie 1 wytyczanie kierunkow dziatania w zakresie rynku pracy
wynikajacych z polityki panstwa, samorzadu wojewodztwa 1 WRZ,
7) realizacja innych zadan powierzonych przez Sejmik, Zarzad 1 Marszatka,
8) udzielanie pelnomocnictw procesowych,
9) nadzor nad organizacja, zarzadzaniem 1 funkcjonowaniem WUP,
10) okreslanie zakreséw czynnos$ci dla Wicedyrektorow WUP,
11) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegie komorki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych,



12) zatwierdzanie w imieniu Marszatka dokumentow ksiggowych, zgodnie
z udzielonymi pelnomocnictwami,
13) administrowanie majatkiem WUP,
14) prowadzenie polityki kadrowe;.
§16

Do kompetencji Wicedyrektora WUP (d.s Doradztwa Zawodowego

i Posrednictwa Pracy — symbol DP) nalezy w szczego6lnoSci:

1) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie dziatania podlegltych komorek
organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegle komorki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych,

3) ustalanie zakresu obowiazkow dla kadry kierowniczej podleglych komorek
organizacyjnych,

4) organizowanie i koordynowanie rozwoju ushug poradnictwa zawodowego
1 informacji zawodowej, a takze rozwijanie ich na terenie wojewodztwa,

5) koordynowanie dzialan w zakresie ksztalcenia ustawicznego 1 szkolenia
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

6) wspoldziatanie z organami wlasciwymi w sprawach o$§wiaty w planowaniu
1 podejmowaniu przedsigwzig¢ w zakresie szkolenia, ksztalcenia
zawodowego, z uwzglednieniem potrzeb wojewodzkiego rynku pracy,

7) organizowanie posrednictwa pracy w skali wojewddzkiej 1 miedzy-
wojewodzkie;j,

8) koordynowanie wszelkich dzialan zwiazanych z uczestnictwem w systemie
Europejskich Stuzb Zatrudnienia EURES,

9) nadzor nad wykonywaniem zadan zwiazanych 2z realizacja umoéw
migdzynarodowych o wzajemnym zatrudnianiu obywateli,

10) nadzor nad wykonywaniem zadan wynikajacych z:

a) realizacji zadan wynikajacych z umow miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi w zakresie
kierowania polskich obywateli do pracy za granica u pracodawcow
zagranicznych,

b) udzialu Polski w koordynacji systemow zabezpieczaniu spotecznego,

¢) swobodnego przeptywu pracownikow,

d) przepisow o stuzbie zastepczej,

11) nadzér nad opracowywaniem informacji, statystyk, analiz 1 ocen
dotyczacych problematyki zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu,

12) nadz6ér nad administrowaniem systemow komputerowych, baza sprzetu
informatycznego 1 wykonywaniem obstugi technicznegj WUP w tym
zakresie,

13) kontrola przestrzegania wykonywania przepisOw ustaw w zakresie
przypisanych zadan.



§17

Do kompetencji Wicedyrektora WUP (ds. Programow Rynku Pracy — symbol

DR) nalezy w szczeg0lnosci:

1) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie dziatania podleglych komoérek
organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegle komorki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych,

3) ustalanie zakresu obowiazkéw dla kadry kierowniczej podlegltych komorek
organizacyjnych,

4) okre$lanie 1 koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju
zasobow ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy poprzez
przygotowanie 1 realizacj¢ regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia,

5) nadzor nad  programowaniem, planowaniem,  gospodarowaniem
1 rozliczaniem $rodkéw finansowych Unii Europejskiej przeznaczonych
na realizacj¢ programoéw pomocowych, w tym Europejskiego Funduszu
Spolecznego na obsluge:

— Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego
— Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwéj Zasobow Ludzkich,

6) nadzor nad realizacja Programu Aktywizacji Obszarow Wiejskich,

7) koordynacja realizacji programu przedakcesyjnego PHARE 2001 — 2003,

8) planowanie 1 wytyczanie kierunkéw dzialania w zakresie rynku pracy
wynikajacych z polityki panstwa, samorzadu wojewodztwa 1 WRZ,

9) koordynowanie = w  skali  wojewodztwa  dzialan = zmierzajacych
do przeciwdziatania bezrobociu i tagodzenia jego skutkow,

10)planowanie wydatkow 1 gospodarowanie S$rodkami przeznaczonymi
na realizacje¢ polityki rynku pracy,

11)prowadzenie polityki regionalnej w zakresie przeciwdzialania bezrobociu
poprzez inicjowanie i1 wspotfinansowanie oraz koordynowanie realizacji
programow wojewodzkich,

12) organizowanie, inicjowanie i wspotfinansowanie programoéw majacych na
celu tworzenie nowych miejsc pracy i1 likwidacj¢ negatywnych skutkow
bezrobocia lub wspieranie rzadowych programéw restrukturyzacyjnych,

13) inicjowanie przedsiewzi¢g¢ w zakresie udzielania pomocy 1 udzielanie
pomocy przewidzianym do zwolnienia pracownikom réwniez za
posrednictwem pracodawcéw, w przypadku gdy zwolnienia te maja wptyw
na lokalny rynek pracy,

14) kontrola przestrzegania wykonywania przepisOw ustaw w zakresie
przypisanych zadan.



§18

1. Kierownicy Wydzialow odpowiadaja za prawidlowa realizacj¢ zadan
merytorycznych podleglych komodrek organizacyjnych. Do ich zadan,
obowigzkow i uprawnien nalezy:

1) nadzér nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych podleglej
komorki, wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego WUP,

2) podeyjmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej, na podstawie
upowaznienia Dyrektora WUP,

3) planowanie wydatkow 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na realizacje zadan Wydziatu,

4) opracowywanie 1 przedkladanie do zaaprobowania Dyrektorowi WUP
wlasciwych merytorycznie materialdéw 1 informacji rozpatrywanych
przez Sejmik 1 Zarzad Wojewodztwa oraz WRZ,

5) szczegdtowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komorki
organizacyjnej oraz z zakresem wspOlpracy z innymi komodrkami

organizacyjnymi WUP,
6) przekazywanie informacji, polecen 1 dyspozycji podleglym
pracownikom,

7) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow a w szczegdlnosci
umozliwienie im uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
stuzb zatrudnienia,

8) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komodrki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur 1 wytycznych do realizacji zadan statych,

9) kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki organizacyjnej,

10) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
w szczegblnosci nowoprzyjetych,

11) wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar
dla podlegltych pracownikow,

12) wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi WUP w zakresie
opracowywania materialow, informacji 1 opinii,

13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism
wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi WUP
lub Wicedyrektorowi WUP,

14) ustalanie szczegdtowych zakresow czynno$ci podleglych pracownikow,
15) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom
wykonywania zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

16) wyznaczanie zastgpstwa za pracownika przebywajacego na urlopie
lub zwolnieniu lekarskim,

17) wyznaczanie pracownika do pelnienia zast¢pstwa na swoim stanowisku
w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci.



Zadanie wymienione w ust. 1 realizuja powolani przez Dyrektora WUP
koordynatorzy zespotow 1 wieloosobowych stanowisk pracy, bedacych
samodzielnymi komoérkami organizacyjnymi, podlegtymi Dyrektorowi lub
Wicedyrektorowi WUP.

§19

Postanowienia § 18 ust.]1 maja zastosowanie w odniesieniu do Gltownego
Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Wydziatu Budzetu
1 Finanséw, jako kierownik wydziatu.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksigegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi WUP.

§ 20

Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:

1) dokladna znajomo$¢ przepisow prawa obowigzujacych w powierzonym
im zakresie pracy,

2) wlasciwe stosowanie przepisOw prawa formalnego i materialnego oraz
instrukcji 1 regulaminow,

3) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i1 stuzbowej, w szczegodlnosci
informacji, o ktéorych mowa w ustawie z dnia 29.08.1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002r., Nr 191, poz.925 z pdzn.zm)
1 w ustawie z dnia 22.01.1999r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. Nrl1, poz.95)

4) terminowe zatatwianie spraw,

5) zapewnienie formy 1 trybu gwarantujacego prawidlowe i1 szybkie
zalatwianie sprawy, prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie
akt sprawy, zbioréw zarzadzen, rejestrow, spisOw spraw, etc,

6) stan wyposazenia bedacego w jego dyspozycji.

2. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem regul zaleznosci

stuzbowej. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pomini¢ciem
ustalonej zaleznoS$ci stuzbowej, winien polecenie wykona¢ 1 zawiadomié
roOwnoczesnie swego bezposredniego przetozonego.

Zakresy zadan komorek organizacyjnych WUP

§ 21

Wydzial Programéw Rynku Pracy

l.

W skiad Wydzialu Programéw Rynku Pracy wchodza nastgpujace
Oddziaty:



1) Oddzial ds. Rynku Pracy - PRP.L
2) Oddzial ds. Projektow EFS - PRP.IIL
3) Oddzial ds. Monitorowania i Raportowania EFS - PRP.IIIL.
4) Oddzial ds. Finansowej Obslugi Projektow EFS - PRP.IV.
5) Oddzial ds. Kontroli Realizacji Projektow EFS - PRP.V.

2. Wydzialem Kkieruje kierownik przy pomocy zastgpcy kierownika
wydzialu. Dyrektor WUP dla usprawnienia pracy komoérek organizacyjnych
moze ustanowi¢ kierownika lub koordynatora pracy Oddzialu 1
koordynatora pracy Zespotu.

3. Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu ds. Rynku Pracy nalezy:

1) okreslanie 1 koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju
zasobow ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy
poprzez przygotowanie 1 realizacje regionalnego planu dzialan na rzecz
zatrudnienia,

2) podziat s$rodkéw FP =z uwzglednieniem kierunkdw 1 priorytetow
okreslonych w regionalnym planie dzialania na rzecz zatrudnienia,
na dziatania na rzecz promocji zatrudnienia, rozwoju zasobow ludzkich
1 aktywizacji bezrobotnych,

3) wspodldziatanie z wojewoddzka rada zatrudnienia w okres$laniu 1 realizacji
regionalnej polityki i rozwoju zasobow ludzkich,

4) opracowywanie kryteriow podziatu  $§rodkow  Funduszu  Pracy
dla samorzadéw powiatowych danego wojewodztwa na finansowanie
programOw na rzecz aktywnego przeciwdziatania bezrobociu
1 finansowanie innych fakultatywnych zadan,

5) inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu
rozwiazywanie lub zlagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi
zwolnieniami grup pracownikOw z przyczyn dotyczacych zakladow
pracy,

6) inicjowanie tworzenia programow regionalnych majacych na celu :

a) utrzymanie i tworzenie miejsc pracy,

b) zmniejszenie negatywnych skutkow bezrobocia,

c) wsparcie przebiegu restrukturyzacji zatrudnienia w przedsigbiorstwach,
d) rozwdj zasoboéw ludzkich,

€) wzmocnienie rownych szans na rynku pracy

1 wystgpowanie o dodatkowe Srodki FP, z rezerwy bg¢dacej w dyspozycji
ministra wlasciwego ds. pracy, na ich realizacjg,

7) badanie efektywnosci projektéw lokalnych,

8) planowanie wydatkow 1 realizacja Programu Aktywizacji Obszarow
Wigjskich,

9) planowanie wydatkéw i realizacja programu przedakcesyjnego PHARE
2001- 2003.

4. Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu ds. Projektow EFS nalezy:



1)

2)

3)

przygotowanie Planu Ramowego dziatan w Sektorowym Programie
Operacyjnym Rozwoj Zasobow Ludzkich oraz Zintegrowanym
Programie Operacyjnym Rozwoju Regionalnego,

realizacja projektow przy zachowaniu zasad wspolnotowych
1 postanowien umow finansowania na realizacje projektow,
dystrybuowanie materiatow informacyjnych i upowszechnianie wsrod
opinii publicznej informacji nt. EFS, SPO RZL, ZPORR oraz
Uzupetnien Programoéw,

dokonywanie formalnej oceny sktadanych wnioskow aplikacyjnych,
ocena poprawnosci przedstawionych kosztow kwalifikowalnych
w ramach wniosku,

podpisywanie umowy z odbiorcami pomocy,

biezaca wspotpraca z realizatorami projektow.

5. Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu ds. Monitorowania
i Raportowania EFS nalezy:

)
2)
3)
4)

S)

prowadzenie monitoringu realizacji projektow,

sporzadzanie 1  przekazywanie  raportOw  monitoringowych:
kwartalnych, rocznych, koncowych, w terminach obowiazujacej
sprawozdawczosci,

opracowywanie rocznych raportéw dotyczacych podejmowanych
dziatan promocyjnych 1 informacyjnych,

sporzadzanie rocznej 1 wieloletniej prognozy wydatkow w ramach
dzialania,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego SIMIK (zgodnie
z wykonywanymi zadaniami).

6. Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu ds. Finansowej Obslugi
Projektow EFS nalezy:

1)
2)

3)
4)

S)

6)

planowanie wydatkéw 1 rozliczanie zaangazowania Srodkoéw EFS,
weryfikowanie otrzymywanych kopii faktur wraz z potwierdzaniem
faktycznosci wydatkéw opisanych fakturami od odbiorcéw pomocy,
zgodnie z postanowieniami umowy finansowania,

ocenianie kwalifikowalno$ci prezentowanych w fakturach wydatkow,
przygotowywanie i przedktadanie dla Zespotu ds. Obstugi Bankowe;j
1 Ksiggowej Programow Rynku Pracy pisemnej dyspozycji do
dokonywania przekazania $rodkow (sporzadzenie przelewu) dla
odbiorcoOw pomocy,

przedstawianie instytucji posredniczacej/instytucji  zarzadzajacej
zbiorczego wniosku o $rodki EFS (zestawienie wydatkow)
na podstawie dokumentow przedktadanych przez odbiorcéw pomocy;
udostgpnianie na zadanie instytucji  posredniczacej/instytucji
zarzadzajacej dokumentow potwierdzajacych wydatki poniesione przy
realizacji projektow wraz z dokumentacja dodatkowa.

7. Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu ds. Kontroli Realizacji



Projektow EFS nalezy:

1) prowadzenie kontroli realizowanych projektow,

2) dokonywanie okresowej analizy ryzyka powodzenia projektu,

3) gromadzenie informacji na temat planowanych przetargéw, konkursow,
przeprowadzanie kontroli procedur,

4) prowadzenie kontroli transakcji opisanych przedstawianymi fakturami,

5) opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczacych wynikow kontroli
realizowanych projektow 1 przekazywanie ich do Instytucji
Posredniczacej w zarzadzaniu w Urzedzie Wojewddzkim/Instytucji
Zarzadzajacej (MGiP).

8. W ramach Oddziatow realizujacych projekty wspotfinansowane ze srodkow
EFS, wymienionych w § 21 ust. 4, 5,617, wyodrgbnia sig:
— Zespoly ds. SPO RZL,
— Zespoly ds. ZPORR.
W ramach Oddzialu ds. Projektow EFS tworzy si¢ Stanowisko ds.
Promocji i Informacji EFS, do ktorego zadan nalezy:

1) upowszechnianie informacji 0 mozliwo$ciach uzyskania
wspotfinansowania ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach programéw operacyjnych: SPO RZL 1 ZPORR oraz
o procedurach dotyczacych realizacji projektow w ramach powierzonego
zakresu zadan,

2) informowanie  partnerow  spotecznych 1 opinii  publicznej
o mozliwosciach, jakie stwarzaja fundusze strukturalne w ramach
SPO RZL oraz ZPORR,

3) przygotowywanie 1  dystrybucja  materialtow  promocyjno  —
informacyjnych dotyczacych EFS,

4) nadzor nad przestrzeganiem przez beneficjentow zasad dotyczacych
stosowania $rodkéw informacyjnych i1 promocyjnych na podstawie

zapisOw umow o finansowanie projektow.
§22

Wvydzial Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spolecznego

1. W sktad Wydzialu Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spolecznego wchodza:
1) Oddzial - Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
i Obslugi EURES -
PP.1.
2) Zespol ds. Posrednictwa Pracy i Sluzby Zastepczej -
PP.II.



2. Wydzialem Kkieruje kierownik. Dyrektor WUP dla usprawnienia pracy
komoérek organizacyjnych moze ustanowi¢ kierownika lub koordynatora
pracy Oddziatu i koordynatora pracy Zespotu.

3. Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu - Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej i Obslugi EURES nalezy:

1) koordynowanie dziatan w zakresie ksztatcenia ustawicznego i szkolenia
bezrobotnych i poszukujacych pracy, w szczegolnosci:

a) diagnozowanie potrzeb rynku pracy w zakresie ksztalcenia
ustawicznego 1 szkolenia bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) okre$lanie 1 wdrazanie instrumentéw stuzacych dostosowaniu
kierunkow ksztalcenia 1 szkolenia zawodowego do potrzeb rynku
pracy,

¢) prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych,

d) prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polityki zatrudnienia
1 ksztatcenia ustawicznego pracownikow i poszukujacych pracy;

2) organizowanie 1 koordynowanie ustug poradnictwa zawodowego
1 informacji zawodowe, a takze ich rozwijanie na terenie wojewodztwa,
3)opracowywanie, gromadzenie i1 upowszechnianie lokalnej informacji

o zawodach, mozliwosciach ksztalcenia 1 szkolenia zawodowego,

w tym prowadzenie monitoringu zawodow  deficytowych i

nadwyzkowych,

4) wspieranie powiatowych urzedow pracy w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego przez §wiadczenie wyspecjalizowanych ustlug w zakresie
planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnych 1 poszukujacych
pracy, w tym:

a) prowadzenie  indywidualnego 1  grupowego  poradnictwa:
edukacyjnego, zawodowego, warsztatow poszukiwania pracy i
ksztaltowania kariery zawodowej oraz spotkan informacyjnych dla
klientow,

b) organizowanie 1 prowadzenie szkolen dla kadry - doradcow
zawodowych 1 liderow klubow pracy z terenéw wojewddztwa,
5)wspoldziatanie z organami wlasciwymi w sprawach o$wiaty

w harmonizowaniu ustawicznego ksztalcenia zawodowego z potrzebami

rynku pracy,

6) wspotpraca z WRZ w zakresie sktadania wnioskow 1 wydawania opinii
w sprawach dotyczacych kierunkow ksztalcenia, szkolenia zawodowego
oraz zatrudnienia w wojewodztwie

7)wspotpraca z wyzszymi uczelniami w zakresie kierunkow ksztatcenia
studentow 1 ich aktywizacji zawodowe;,

8)obstuga zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikoOw migdzy panstwami, w szczegolnosci realizowanie zadan z
zakresu udzialu w sieci Europejskich Stuzb Zatrudnienia EURES,
w tym:



a) wspieranie 1 koordynowanie realizacji zadan na terenie
wojewodztwa we wspdlpracy z ministrem wilasciwym do spraw
pracy oraz samorzadem powiatowym, zwigzkami zawodowymi
1 organizacjami pracodawcow,

b) $wiadczenie ustug EURES;

4. Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Posrednictwa Pracy i
Stuzby Zastepczej nalezy:

e w zakresie krajowego i mi¢dzynarodowego posrednictwa pracy
oraz koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego panstw:

1) organizowanie 1 rozwijanie posrednictwa pracy w skali wojewodzkiej
1 migdzywojewodzkiej, w tym:

a) koordynowanie przeptywu ofert pracy,

b) promocja ustug posrednictwa pracy,

c) wspodlpraca z pozarzadowymi organizacjami 1 innymi podmiotami
prowadzacymi posrednictwo pracy;

2) opiniowanie kryteriow wydawania przyrzeczen i1 zezwolen na prace
cudzoziemcdw nieposiadajacych zezwolenia na osiedlenie sig, ani statusu
uchodzcy w Rzeczypospolitej Polskie;j;

3) realizowanie zadan wynikajacych z umoéw mig¢dzynarodowych 1 innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi w zakresie
kierowania polskich obywateli do pracy za granica u pracodawcéw
zagranicznych,  w tym:

a) dokonywanie doboru kandydatow speliajacych wymagania
okreslone w ofertach,

b) gromadzenie wymaganych dokumentéw 1 odpowiednie ich
przekazywanie do MGiP,

c) wydawanie umoéw o pracg osobom zakwalifikowanym do pracy
Za granica,

d) wydawanie zaswiadczen zaliczajacych prac¢ za granica do
okreséw pracy w Polsce,

e) wspolpraca z lokalnymi srodkami masowego przekazu w zakresie
biezacej informacji o mozliwosci zatrudnienia u pracodawcy
zagranicznego;

4) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego panstw, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,
w szczegolnosci:

a) przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych o wydanie
odpowiednich zaswiadczen w sprawach §wiadczen z tytulu
bezrobocia,

b) wydawanie decyzji w sprawach Swiadczen z tytulu bezrobocia;

° w zakresie stuzby zastepczej:



5)tworzenie 1 aktualizacja dokumentacji zwiazanej ze skierowaniem
1 przebiegiem stuzby zastgpczej,

6) wspotpraca z pracodawcami w zakresie kierowania pozyskiwania miejsc
pracy dla poborowych oraz innymi podmiotami w zakresie realizowanych
zadan,

7) opracowywanie okresowych sprawozdan oraz informacji dotyczacych
0sob skierowanych do stuzby zastgpczej oraz zaktadéw pracy,

8)planowanie wydatkow 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi
Funduszu Pracy w zakresie realizowanych zadan.

§23

Do zadan Wydzialu Informacji i Analiz o Rynku Pracy w szczegoélnoSci
nalezy:

1) opracowywanie analiz rynku pracy: problemowych, kompleksowych
i okresowych dotyczacych oceny sytuacji na rynku pracy
wojewodztwa
dla potrzeb samorzadu wojewddztwa, MGiP oraz innych spotecznych
1 instytucjonalnych partnero6w rynku pracy,

2) badanie popytu na pracg, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych 1 nadwyzkowych,

3) gromadzenie 1 analizowanie opracowan statystycznych 1 innych
materialéw dotyczacych sytuacji spoteczno-gospodarczej pod katem
zarysowujacych si¢ tendencji 1 charakterystycznych zjawisk na
wojewddzkim rynku pracy,

4) ocena 1 formulowanie wnioskow okreslajacych sytuacje w zakresie
poziomu 1 struktury bezrobocia na wojewodzkim 1 lokalnych rynkach
pracy,

5) realizacja ,,Programu badan statystycznych statystyki publicznej”
z powiatowych urzedow pracy w zakresie sprawozdan miesi¢cznych,
kwartalnych, potrocznych 1 rocznych o rynku pracy: MPiPS-01
1zal. nr 1,2,3,5,6,7 oraz MPiPS-07,

6) sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji o przewidywanych
zwolnieniach wynikajacych z Ustawy o szczegolnych zasadach
rozwiqzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn
niedotyczqcych pracownikow,

7) okreslanie, po zasiggnig¢ciu opinii wojewodzkiej rady zatrudnienia,
na podstawie klasyfikacji zawodoéw 1 specjalnosci wykazu zawodow,
w ktérych za przygotowanie zawodowe miodocianych pracownikow
moze by¢ dokonywana refundacja,

8) upowszechnianie informacji o wojewodzkim rynku pracy, w tym
prowadzenie dziatalnosci wydawnicze;j.



§ 24

Do zadan Zespohu ds. Informatyki w szczegolnosci nalezy:

1)nadzér nad programam1 uzytkowymi Wykorzystywanyml w WUP
1 administrowanie siecia komputerowa, nadawanie 1 ograniczanie,
w porozumieniu z Dyrektorami Urz¢du uprawnien do korzystania
z zasobow sieci 1 Internetu,

2)ponoszenie  odpowiedzialnoSci  za  bezpieczenstwo  danych
1 wykonywanie okresowych archiwizacji zasobow wymagajacych
przechowywania oraz podlegajacych aktualizacji,

3)utrzymywanie systemu 1 sprzetu informatycznego w  stalej
sprawnosci poprzez dokonywanie okresowych przegladow, biezaca
konserwacj¢, naprawy 1 modernizacje,

4)nadzér nad prawidtowa eksploatacja wyposazenia informatycznego,
udzielanie  instruktazu 1 pomocy  pracownikom  Urzedu,
organizowanie 1 prowadzenie wewngtrznych szkolen w  zakresie
uzytkowania sprz¢tu komputerowego 1 oprogramowania,

5)prowadzenie podrgcznego magazynu materialdw eksploatacyjnych
oraz czesci zamiennych, dokonywanie zakupow 1 wydawanie
materialow eksploatacyjnych pracownikom Urzedu na biezace
potrzeby,

6) ponoszenie odpowiedzialno$ci za powierzony sprzet, prowadzenie
dokumentacji ewidencyjnej 1 aktualizacja ewidencji sprzetu oraz
oprogramowania,

7)nadzor nad przestrzeganiem zasad wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych, informacji niejawnych 1 ustawy o ochronie praw
autorskich,

8) projektowanie, wdrozenie 1 uaktualnianie strony internetowej WUP,

9) prowadzenie 1 nadzor nad aktualizacja strony BIP.

§ 25

Wydzial Organizacji, Kadr i Administracji

1. W skiad Wydzial Organizacji, Kadr i Administracji wchodza nast¢pujace

Zespoly:
1) Zespot ds. Organizacji - symbol OK.I.
2) Zespol ds. Kadr i Szkolenia - symbol OK.II.
3) Zespol ds. Administracyjnych - symbol OK.III.

2. Wydzialem kieruje kierownik. Dyrektor WUP dla usprawnienie pracy
Zespotu moze ustanowi¢ koordynatora realizacji zadan.
. 3. Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Organizacji nalezy:



1) opracowywanie projektoéw zmian w statucie WUP,

2) opracowywanie aktow normatywnych Dyrektora WUP,

3) opracowywanie projektow regulaminéw: organizacyjnych, pracy,
wynagradzania, ZFSS,

4) organizacja 1 realizacja kontroli wewngtrznej,

5) przygotowywanie projektow oraz prowadzenie rejestru wydanych
upowaznien i1 pelnomocnictw,

6) rejestrowanie 1 kontrola realizacji zalecen pokontrolnych organow
kontroli zewngtrznej,

7) przyjmowanie interesantow 1 zatatwianie sprawach dot. skarg 1
wnioskow,

8) organizowanie 1 prowadzenie sekretariatu oraz dziennika podawczego
WUP,

9) opracowywanie zbiorczych projektdéw wnioskéw oraz prowadzenie
rejestru wnioskow 1 Uchwat Zarzadu Wojewodztwa dotyczacych spraw
wnoszonych przez WUP,

10) sporzadzanie zbiorczych informacji z realizacji uchwal Sejmiku
Wojewddztwa oraz Zarzadu Wojewddztwa,
11) prowadzenie dokumentacji i obstuga Wojewodzkiej Rady Zatrudnienia
12) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi WUP w zakresie realizacji
zamoOwien publicznych.
4. Do podstawowego zakresu zadan Zespotu ds. Kadr i Szkolenia nalezy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z catoksztalttem problematyki
kadrowej, doborem, oceng i ruchem kadr,
2) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu,
3) prowadzenie spraw socjalnych, w tym planowanie i gospodarowanie
srodkami funduszu socjalnego, wspdtdziatanie z komisja socjalna,
4) wspoldziatanie poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w

zakresie kierowania pracownikow Urzedu na szkolenia,
specjalistyczne kursy, seminaria problemowe, zagraniczne wizyty
studyjne,

5) organizowanie i finansowanie z FP szkolenia kadr wojewddzkiego
1 powiatowych urzedéw pracy realizujacych na terenie wojewddztwa
zadania wynikajace z ustawy,

6) organizowanie 1 sprawowanie nadzoru nad przebiegiem praktyk
zawodowych 1 stazy w Urzedzie,

7) realizacja zadan wynikajacych z wustawy o powszechnym
ubezpieczeniu spotecznym, w zakresie spraw pracowniczych,

8) prowadzenie archiwum akt osobowych zwalnianych pracownikéw,

9) kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wnioskow

o emerytury i renty pracownikow Urzedu.

5. Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Administracyjnych nalezy:



1) administrowanie majatkiem Urzedu,
2) gospodarowanie $rodkami trwatymi 1 przedmiotami nietrwatymi,
prowadzenie ewidencji,
3) organizacja obstugi transportowej WUP,
4) dbanie o utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach WUP,
5) dokonywanie zakupéw wyposazenia i materialdéw biurowych,
6) zamawianie pieczeci, tablic 1 drukow urzedowych,
7) zaopatrzenie pracownikow w §$rodki techniczno-biurowe oraz w
srodki, o ktérych mowa w art. 232 1233 kp,
8) planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych oraz remontowych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP 1 p.poz,
10) zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej oraz aktualizacja zasobow
archiwalnych, przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,
11) prowadzenie prenumeraty dziennikow urzedowych oraz prasy dla
potrzeb Urzedu,
12) prowadzenie spraw zwiazanych z zamoéwieniami publicznymi w WUP,
13) archiwizowanie zbioru Dziennikow Ustaw, Monitoréw Polskich.
§ 26
Wydzial Budzetu i Finansow

1. Wydzialem kieruje Kierownik — Glowny Ksiegowy WUP, przy pomocy
pracownika zastepujacego Gtownego Ksiggowego.

2. Szczegbétowe obowiazki 1 uprawnienia Glownego Ksiggowego okreslaja
odrebne przepisy.

3. Do podstawowego zakresu zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

1) bezposrednie  nadzorowanie  dzialalno§ci Wydziatu  Budzetu
1 Finansow 1 odpowiedzialno§¢ za prawidtowa realizacj¢ zadan
merytorycznych podleglej komorki organizacyjnej,

2) koordynacja prac w zakresie opracowywania projektu budzetu WUP,

3) analiza wykonania budzetu WUP 1 opracowywanie projektow jego
zmian,

4) nadzorowanie prawidlowosci gospodarowania §rodkami publicznymi:
srodkami budzetowymi, §rodkami funduszy celowych, §rodkami z UE
przekazanymi do dyspozycji WUP,

5) wskazanie pracownika zastepujacego Gléwnego Ksiggowego, w czasie
jego nieobecnosci. Osoba zastepujaca Gléwnego Ksiggowego nie
posiada uprawnien parafowania umow rodzacych skutki finansowe.

4. Do podstawowego zakresu Wydzialu nalezy:
1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej WUP, w tym:
a) dekretowanie dokumentow finansowych,
b) dokonywanie  kontroli =~ formalno-rachunkowej  dowodoéw

ksiggowych,



c) przygotowywanie dokumentéw ksiggowych do zatwierdzenia
1 wyplaty,

d) ewidencjonowanie operacji finansowych w ujgciu syntetycznym
1 analitycznym,

e) uzgadnianie i rozliczanie kont rozrachunkowych,

f) prowadzenie obstugi kasowej,

g) ewidencjonowanie w urzadzeniach ksiggowych majatku WUP
oraz dokonywanie jego przeszacowania 1 naliczanie umorzen
1 amortyzacji.

2) prowadzenie obstugi bankowej WUP, w tym:

a) przekazywanie S$rodkéw na wynagrodzenia pracownikom
Urzedu,

b) przekazywanie §rodkbw w ramach pochodnych od
wynagrodzen,

c) przekazywanie §rodkow kontrahentom, ustugodawcom 1 innym
podmiotom w oparciu o stosowna dokumentacje,

d) w uzasadnionych przypadkach, przekazywanie potwierdzen
dokonanych ptatnosci,

3) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej 1 finansowej — Rb27S,
Rb28S, RbN, RbZ, Rb33, Rb50, MPiPS02, bilans,
4) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow WUP, w tym:

a) sporzadzania list ptac dla pracownikéw, w ramach umow
o pracg, zlecenia, dzieto,

b) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
w tym: sporzadzanie deklaracji 1 odprowadzanie sktadek,
obliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, rodzinnych
oraz prowadzenia kart zasitkowych,

c) sporzadzanie deklaracji podatkowych 1 przekazywania
naliczonego podatku do Urzedu Skarbowego,

d) wydawania pracownikom dokumentéw potwierdzajacych
osiggane wynagrodzenie (Rp 7 1 inne);

e) wnioskowanie 1 rozliczanie refundacji dot. zawartych z
Powiatowymi Urzedami Pracy uméw w zakresie zatrudnienia
pracownikéw,

5) we wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi = WUP
- przygotowywanie materiatow planistycznych do budzetu panstwa
1 wojewodztwa w czeSci dotyczacej WUP, sporzadzanie projektu
planu finansowego WUP, wnioskowanie o dokonanie zmian w
planie finansowym WUP.
§ 26
Stanowisko ds. Prawnych
1. Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska ds. Prawnych nalezy:




1) sporzadzanie opinii prawnych,

2) udzielanie porad prawnych,

3) udziat w konsultacjach prawnych,

4) sporzadzanie informacji prawnych o zmianach w obowiazujacym
stanie prawnym w zakresie dziatalnosci WUP 1 przekazywanie ich
Dyrektorowi WUP, Wicedyrektorowi WUP oraz kierownikom
zainteresowanych komoérek organizacyjnych,

5) zastgpstwo procesowe 1 prawne za Dyrektora WUP przed sadami
1 urzedami,

6) uczestniczenie w negocjacjach z kontrahentami,

7) badanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktéow
normatywnych Dyrektora WUP oraz projektow uchwat Sejmiku i
Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego oraz zarzadzen Marszatka.

2. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii prawnych 1 sprawuje

swoje obowiazki zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach

prawnych (Dz.U. 2002r. Nr 123, poz. 1059 z p6zn.zm.).

§ 27

Stanowisko ds. Kontroli i Audytu

l.

Zakres obowigzkéw Stanowiska ds. kontroli 1 audytu okreslaja odrebne
przepisy, m.in.: art. 35a — 351 (Rozdzial 5) ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z
pozn.zm.).

Audytor prowadzi kontrole¢ w zakresie gromadzenia, rozdysponowania
1 gospodarowania $rodkami publicznymi zgodnie z rocznym planem
audytu wewngtrznego.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania dokumentow finansowych., aktow

normatywnych oraz innych pism
§ 28

. Dokumenty stanowiace o obrocie finansowym: gotdéwkowym

1 bezgotowkowym (czeki, przelewy) oraz dotyczace gospodarowania
majatkiem WUP, bedace podstawa do otrzymania lub wydatkowania
srodkow pieni¢znych, podpisuje Dyrektor WUP 1 Glowny Ksiggowy -
jako dysponenci oraz ustanowieni przez nich pelnomocnicy.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sa odrebng instrukcja.

. Dyrektor WUP podpisuje dokumenty, akty normatywne i inne pisma

zgodnie z wlasciwo$cia rzeczowa 1 miejscowa oraz udzielonymi
pelnomocnictwami przez Marszatka.

Wicedyrektorzy WUP podpisuja dokumenty 1 pisma w ramach
udzielonych pelnomocnictw przez Dyrektora WUP.



5. Kierownicy wydzialdow podpisuja pisma okreslone w indywidualnych
zakresach czynnosci oraz w imiennych upowaznieniach.
Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 29

Szczegdtowe zasady organizacji oraz czasu pracy WUP okre§la Regulamin
Pracy WUP wprowadzony 1 zatwierdzony przez Dyrektora WUP.
§ 30

Spory kompetencyjne pomigedzy komdrkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga
Dyrektor WUP.
§ 31

Sprawy nie uj¢te szczegdlowo w niniejszym regulaminie beda ustalane w formie
odrgbnych zarzadzen Dyrektora WUP z zastrzezeniem § 32.
§ 32

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym WUP wymagaja
zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
§ 33

Regulamin  Organizacyjny wchodzi w zZycie po zatwierdzeniu go
przez Zarzad Wojewddztwa Swigtokrzyskiego, z moca obowiazujaca
od dnia wprowadzenia go w zycie Zarzadzeniem Dyrektora WUP.



Zalaczni Nr
1

do Regulaminu
Organizacyjnego

WUP

Struktura Organizacyjna
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w

Kielcach

DYREKTO
R (DN)

WICEDYREKTO
WICEDYREKTOR R (DR)
(DP)
Wydziat Organizacji, Wydziat Posrednictwa Wydziat

Kadr i Administracji

Pracy i Koordynaciji
Systeméw Zabezpieczenia

Programéw Rynku Pracy

Spotecznego
OK PP PR
P
|
Zespotds. |OK
Organizaciji | .l.
Oddziat - Centrum Oddziat ds. |PR Stanowisko
Informaciji [ Rynku P.l. ds.
Planowania Kariery Pracy Promocji
Zawodowej i obstugi i Informacji
EURES EFS
Zespot ds. [OK PP
Kadr AL 1
i Szkolenia
Zespot ds.
SPO RZL
Zespot ds. Zespot ds. Posrednictwa Pracy i Stuzby
Administracyjnych Zastepczej
OK PP Oddziat ds.
Il Al Projektow EFS
|PRP.1| | Zespéf ds.




. ZPO RR
Giéwny
Ksiegowy
Wydziat |BF Wydziat 1A Zespoét ds.
Budzetu Informaciji SPO RZL
i Finanséw i Analiz o
Rynku Pracy
Oddziat ds. |PRP.I
Monitorowa| Il.
nia
i
Raportowan
ia EFS
Zespot ds.
ZPO RR
Stanowisko ds.
Obstugi Prawnej
RP |
Zespot ds. | Ol Oddziat ds. [PRP.I| | Zespdt ds.
Obstugi Obstugi V. SPO RZL
Informatyczn Finansowej
ej Projektow
EFS
|
Stanowisko ds.
Kontroli i Audytu
KA Zespot ds.
ZPO RR
Oddziat ds. | PRP. Zespot ds.
Kontroli V. SPO RZL
Realizacji
Projektow
EFS
Zespot ds.

ZPO RR




