Uchwata Nr 1’924/09
Zarzadu WojewoOdztwa Swigtokrzyskiego
Z dnia 6 sierpnia 2009 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego WojewodzkiegedWrracy w
Kielcach.

Na podstawie:

— art. 41 ust. 2 pkt 1 w zwiazku z art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998a.
samorzdzie wojewddztwgDz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 zzp6zm.);

- § 8 Statutu Wojewddzkiego Urzdu Pracy w Kielcach - Zakcznik Nr 1
do Uchwaly Nr XXVIII/475/09 z dnia 29 czerwca 2009 r. Sejmiku Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w sprawie:wprowadzenia zmian w Statucie Wojewodzkiegoedirz
Pracy w Kielcach i uchwalenia jednolitego tekstu Statutu.

uchwala sig co nasgpuje:

81

Zatwierdza sieRegulamin Organizacyjny Wojewodzkiego €z Pracy w Kielcach, w
brzmieniu wprowadzonym w jednolitej wersji, stanowdj zalLznik nr 1 do niniejszej
uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierzaesDyrektorowi Wojewddzkiego Uelu Pracy.
§3

Traci moc Uchwata Nr 158/07 Zadu WojewddztwaSwigtokrzyskiego z dnia 21 marca
2007 r. w sprawie:zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego WojewddzkiegedUrz
Pracy w Kielcach.

§4
Uchwata wchodzi wycie z dniem podpgia.

Marszatek Wojewddztwa

ADAM JARUBAS



UZASADNIENIE
do Uchwaty Nr1924/09
Zarzadu Wojewodztwaswigtokrzyskiego
z dnia 6 sierpnia 2009 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego WojewddzkiegedWr2racy w
Kielcach.

Na mocy Uchwaly Nr XXVIII/475/09 z dnia 29 czerwca 2009 r. Sejmiku

Wojewodztwa Swietokrzyskiego zmieniony zostat Statut Wojewddzkiego Urgdu Pracy,
w ktérym rozszerzony i doprecyzowany zostal zakres rrad@alizowanych przez
Wojewddzki Urad Pracy zakresie polityki rynku pracggodnie z nowelizagjustawy o
promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Opracowugc Regulamin Organizacyjny uwzglriono rownie:

konieczné¢ modyfikacji struktury organizacyjnej zwiamm z zakaczeniem okresu
programowania i dokonania ostatecznych czyonaozliczeniowych Sektorowego
Programu Operacyjnego Rozwéj Zasobow Ludzkich (SPO RZL) oraz Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego (ZPORR) i likwiddajmorek zajmujcych sig
dotychczas obstugSPO RZL i ZPORR ;

Obserwatorium Rynku Pracy, co pozwoli na utworzenie zespotu, ktéry z wykorzystaniem
specjalistycznych nagdzi badawczych zajmowasie bedzie diagnozowaniem potrzeb i
zmian rynku pracy na terenie wojewddztwa.

Reasumujc, przeditaony projekt uchwaty:

dostosowuje struktgrorganizacyja Urzedu do katalogu zadaujetych w Statucie WUP;
obejmuje aktualny obszar dziatsamorzdu wojewddztwa w zakresie polityki rynku
pracy realizowany przez WUP.



Zakcznik nr 1
do Uchwaly Nr 1924/09
Zarzmdu WojewddztwaSwigtokrzyskiego

Z dnia 6 sierpnia 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wojewodzkiego Urzdu Pracy

w Kielcach
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ROZDZIAL .

PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego dm Pracy w Kielcach oké&a
zasady wewetrznej organizacji oraz struktur i zakres dzialania komorek
organizacyjnych wchodzych w jego skitad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Sejmiku, Zarzadzie, Marszatku — nale}zy przez to rozumie odpowiednio
Sejmik, Zarad, Marszatka Wojewodztweswictokrzyskiego;

2. WUP - nalery przez to rozumieWojewddzki Urad Pracy w Kielcach;

3. Dyrektorze WUP — naley przez to rozumie Dyrektora Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Kielcach (DN);

4.  Wicedyrektorze WUP - nalezy przez to rozumie

- Wicedyrektora Wojewddzkiego Ugdu Pracy w Kielcach
(ds. Obstugi Rynku PracyDP);

- Wicedyrektora Wojewddzkiego Ugdu Pracy w Kielcach
(ds. Polityki Rynku Pracy DR);

5 WRZ - nalezry przez to rozumieWojewddzk Rad: Zatrudnienia,;

6 PUP - nalezy przez to rozumiePowiatowy Urzad Pracy;

7. FP - naley przez to rozumieFundusz Pracy;

8 UE — nalety przez to rozumieUni¢ Europejsk;

9. EOG - nalezy przez to rozumieEuropejski Obszar Gospodarczy;

10. EFS- naley przez to rozumieEuropejski Fundusz Spoteczny;

11. MPIPS — naley przez to rozumieMinisterstwo Pracy i Polityki Spotecznej;

12. MRR - nalezy przez to rozumieMinisterstwo Rozwoju Regionalnego;

13. PO KL — nalery przez to rozumigProgram Operacyjny Kapitat Ludzki;

14. ZFSS - naley przez to rozumie Zakladowy Fundusz Swiadczeé
Socjalnych;

15. BIP - nalery przez to rozumieBiuletyn Informacji Publicznej;

16. Komdbrce organizacyjnej— nalery przez to rozumiewydzial, oddziat, zespdt,
stanowisko pracy: wieloosobowe, jednoosobowe lub samodzielne;

17. IP - naley przez to rozumie Instytucg Pdredniczca w systemie wdrzania
PO KL;



18.

19.

20.

IP Il - nalezy przez to rozumie Instytucg Pdredniczca 2 stopnia w systemie
wdrazania PO KL;

Instytucjach rynku pracy - nalezy przez to rozumie publiczne stuby

zatrudnienia, Ochotnicze Hufce Pracy, agencje zatrudnienia,

instytucje

szkoleniowe, instytucje dialogu spotecznego, instytucje partnerstwa lokalnego;

Instytucjach dialogu spotecznego -nalezy rozumie€ zwiazki zawodowe

lub organizacje zwizkéw zawodowych, organizacje pracodawcow, orgargzacj
bezrobotnych, organizacje pozadpwe, realizuyjce jako zadania statutowe
dziatania w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia
i aktywizacji zawodowe.

§3

Wojewddzki Urad Pracy jest jednosikorganizacyja samorzdu wojewodztwa
utworzora w formie jednostki buzetowej nie posiadaga osobowdci prawnej.

Siedzily Wojewodzkiego Urgdu Pracy jest miasto Kielce.
Dziatania WUP obejmuajobszar wojewodztwéwigtokrzyskiego.

§4

Do zakresu dziatania WUP nale wykonywanie zada wynikajacych
w szczegolnfci z:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 ro promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracit.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z4m0
zm.) i przepisow wykonawczych, wydanych w oparciu o zawarte
w niej delegacje;

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 a. samorzdzie wojewddztwdt.].
Dz.U. 22001 r. Nr142, poz.1590mpam.);

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 a.finansach publicznycliDz.U.
Nr 249, poz. 2104 z [@Fh. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzeia 1994 ro rachunkowseci (t.j. Dz.U. z 2002
r. Nr 76, poz. 694 z . zm.);

ustawy z dnia 6 grudnia 2006 0. zasadach prowadzenia polityki
rozwoju(Dz.U. z 2006 r., Nr 227, poz. 1658 z p6zn. zm.);
Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia;

ustawy z dnia 28 listopada 2003or stitbie zasgpczg (Dz.U. z 2003
r., Nr 223, poz. 2217 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008a.pracownikach samogelowych
(Dz.U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458);

Statutu WUP;

10) uchwat Sejmiku i Zargdu WojewodztwaSwigtokrzyskiego;
11) zaradzeh i upowaznien Marszatka Wojewodztwawigtokrzyskiego;
12) niniejszego Regulaminu.



2. Urzad realizuje zadania samadu wojewddztwa zwazane z petnieniem roli
Instytucji Pdredniczcej 1l stopnia (IP II) przy wdraniu komponentu
regionalnego PO KL dla dziataokreslonych uchwad Zarzdu.

3. Podstaw gospodarki finansowej WUP jest plan finansowy WUP.

4.  Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wynagradzania pracownikow
regulup odrebne przepisy.

5. WUP przy wykonywaniu bigcych zada respektuje reguly wytyczone przez
» Standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”
ogtoszone przez Ministra Finansow.

§5

Przy realizacji zada WUP wspoétdziala w szczeg6lém z: ministrem whéciwym

ds. pracy, ministrem wkgiwym ds. rozwoju regionalnego, organami i jednostka
samorzadu terytorialnego, Wojewad Naczela Rady Zatrudnienia, WRZ,
powiatowymi radami zatrudnienia, powiatowymi edami pracy, Konwentami
Dyrektorow WUP i PUP, Rstwowa Inspekcy Pracy, Kuratorium @wiaty, szkotami

i szkotami wyszymi, organizacjami pracodawcéw, poszczegélnymeguawcami,
organizacjami zwizkbw zawodowych, organizacjami bezrobotnych, gdami
funduszy celowych oraz innymi instytucjami dialogu spotecznego oraz instytucjami
i organizacjami zajmagymi sk problematyk zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu.

ROZDZIAL II.

KIEROWNICTWO WUP

§6

1. Wojewddzkim Urzdem Pracy kieruje oraz reprezentuje go na aganzgodnie
Z zasad jednoosobowego kierownictwa, Dyrektor WUP.

Dyrektor WUP ponosi pelnodpowiedzialné¢ za caloksztatt dziataldoi WUP.

Dyrektora Urzdu powotuje i odwoluje Marszatek Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego, na zasadach olmmych w art. 8 ust. 6 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r.o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 zam6 zm.).

§7

Dyrektor WUP w stosunku do pracownikéw dz dokonuje za pracodawc
- Wojewddzki Urad Pracy w Kielcach - czynkoi w sprawach z zakresu prawa
pracy, w rozumieniu przepis6itodeksu Pracy



§8

1. Dyrektor WUP kieruje Wojewédzkim Uedem Pracy przy pomocy
Wicedyrektorow i Gtéwnego Ksggowego oraz kierownikdw poszczegdinych
komorek organizacyjnych.

2. Wicedyrektoréw Wojewddzkiego Ugdu Pracy powotuje i odwotuje Dyrektor
WUP.

3. Zakres zada realizowanych przez Gitéwnego Kgbowego wynika z
postanowié art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 ro&ufinansach
publicznych(Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) oraz ustawy z dnia 29wiaze
1994 r. o rachunkowsci (t.j. Dz.U. Nr 76, poz. 694 ze zm.).

4.  Wicedyrektorzy, Gléwny Ksigowy, kierownicy poszczegolnych komoérek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska praay oslpowiedzialni
przed Dyrektorem WUP za rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych
zada oraz naleyta organizacgj pracy i — odpowiednio — sprawne kierowanie
zespotem pracownikow.

§9

1. Dyrektora WUP w czasie jego nieobeécio(np. urlop, delegacja, zwolnienie
lekarskie albo wykonywanie czysnobreprezentacyjnych w godzinach pracy
poza siedzih urzedu) zastpuje Wicedyrektor WURds. Obstugi Rynku Pracy
—DP). Zakres zagpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Ograk
WUP.

2. W przypadku nieobecsoi Wicedyrektora (ds. Obstugi Rynku Pracy)
zastpstwo petni Wicedyrektor WURds. Polityki Rynku Pracy - DRYakres
zastpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje DgrakWUP.

3. W przypadku nieobecoi Wicedyrektorow, Dyrektor WUP wyznacza
kierownika wydziatu petaicego zasfpstwo, z zachowaniem postanowig 15
ust. 21 3.

ROZDZIAL IIl.

KOMORKI ORGANIZACYJNE WUP

§10
1. W WUP tworzy s¢ nastpujace komorki organizacyjne:
1) wydzialy,
2) oddziaty,

3) zespoty,



4) stanowiska pracy: jednoosobowe, samodzielne.

W celu realizacji okrdonych zada w WUP, Dyrektor WUP mize powolywa
zespoly i komisje zadaniowe skladeg¢ st z pracownikéw rénych komoérek
organizacyjnych.

§11

Wydziat jest podstawow komérky organizacyjn, zajmujca sie okreslong
problematyls i dziatalndgcia w spos6b kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia
prawidlowe zargdzanie nimi.

Wydziatem kieruje Kierownik. Dyrektor WUP mae dla usprawnienia pracy
Wydziatu ustanowi Zastpcg Kierownika Wydziatu.

Oddziat tworzy st dla wyodebnionej tematyki w ramach Wydziatu lub jako
komérke samodzieln podlegh bezpdrednio Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi
WUP.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Zespot tworzy st w przypadku konieczrici organizacyjnego wyodbnienia
okreslonej problematyki, nie uzasadrieggo powotania wkszej komorki
organizacyjnej — oddziatu lub wydziatu. Zespotzady utworzony w ramach
wydziatu, oddziatu albo jako komdrka samodzielna.

Dyrektor WUP dla usprawnienia pracy Zespohoze ustanowé Kierownika
ZespotualboKoordynatora realizacji zadan.

Stanowisko jest najmniejsz komoérky organizacyja danego Wydziatu,
Oddziatu, Zespotu lub samodziglrkomérky organizacyja WUP, realizujca
samodzielnie jednolite zagadnienia merytoryczne.

§12

Wewrgtrzna organizacja kalej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okény w regulaminie organizacyjnym;
2)  zakresy czynnii pracownikow.

Pracownikom WUP powierza esistanowiska w oparciulabek stanowisk,
minimalnego i maksymalnego poziomu kategorii zaszeregowania, maksymalnej
stawki dodatku funkcyjnego oraz minimalnych wymadavalifikacyjnych
pracownikéw - stanowica Zakcznik nr 1 do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Wojewddzkiego Uedu Pracy w Kielcach ustalonego przez
Dyrektora WUP na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008



r. o pracownikach samogdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) oraz
Rozporadzenia Rady Ministrbw z dnia 18 marca 2009 w. sprawie
wynagradzania pracownikow samadowych(Dz. U. Nr 50, poz. 398).

ROZDZIAL IV.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA, PODZIAt ZADA N
| KOMPETENCJI KIEROWNICTWA WUP

§13

W WUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Woydzial Budzetu i Finanséw - symbol BF.

2) Wydziat Organizacji, Kadr i Administracji - symbol OK.
a) Zespotds. Organizacji i Nadzoru - symbolOK.I.
b) izz;?gflvc:/;iZamzama Zasobami - symbol  OK.II.
C) Zespo6tds. Administracyjnych - symbol OK.III

3) Zespdt Obstugi Prawnej - symbol RP.

4) Stanowisko Audytu Wewtrznego - symbol KA.

5) Stanowisko ds. BHP - symbol BHP.

6) Wydziat Obstugi Rynku Pracy - symbol PP.

a) Zespotds. Pgednictwa Pracy i Obstugi

Instytucji Rynku Pracy - symbol - PP.I.
b) Zespodtds. Koordynacji Systeméw i
Zabezpieczenia Spotecznego symbol - PP.II
7) Centrum In_formacn i Planowania Kariery - symbol CIZ,
Zawodowej
8) Woydziat Bada i Analiz Rynku Pracy: - symbol BA.
a) Zespo6tds. Statystyki i Analiz - symbol BA.I
b) Obserwatorium Rynku Pracy - symbol BALIL
9) Zespdt ds. Informatyki - symbol Ol
10) Woydzial Polityki Rynku Pracy: - symbol PRP.
a) Oddzial ds. Informacji, Promociji - symbol PRP.I.

i Pomocy Technicznej EFS



b) Oddziat ds. Polityki Rynku racy

i Projektow EFS - symbol  PRP.II.
c) Oddziat ds. Finansowej Obstugi i

i Monitorowania Projektow EFS symbol  PRP.III.
d) Oddziat ds. Kontroli Projektow EFS - symbol PRP.IV.

Komarki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze skrgraficzny
schemat organizacyjnystanowacy Zahcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§14

Dyrektor WUP jest bezgoednim przetaonym Wicedyrektorow, Gtéwnego
Ksiggowego, Kierownika Wydzialu Organizacji, Kadr i Adwstracji oraz
pracownikoéw komadrek organizacyjnych wskazanych w 8 14 ust. 2 pkt. 3, 4i 5.
W pionie Dyrektora WUP(symbol - DN)znajduj sie nastpujace komorki
organizacyjne:

1) Wydziat Budzetu i Finansow;

2) Wydziat Organizaciji, Kadr i Administraciji;

3) Zespodt Obstugi Prawnej;

4) Stanowisko Audytu Wewstrznego;

5) Stanowisko ds. BHP.

W pionie Wicedyrektora WURds. Obstugi Rynku Pracy; symbol - DP)
znajduj sie nastpujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Obstugi Rynku Pracy;

2) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej;

3) Wydzial Bada i Analiz Rynku Pracy;

4) Zespo6t ds. Informatyki.

W pionie Wicedyrektora WURds. Polityki Rynku Pracy; symbol - DR)
znajduje si:
Wydziat Polityki Rynku Pracy.

§15

Dyrektor WUP kieruje Urgdem w zakresie wszystkich spraw raych do
jego kompetencii.

Dyrektor WUP mae upowani¢ Wicedyrektorow WUP, Kierownikéw komarek
organizacyjnych, a tale poszczegolnych pracownikow do zatatwiania w jego
imieniu spraw, podpisywania dokumentéw oraz do wykonywania innych
czynngci zwiazanych z realizagjzada Urzedu.



Upowanienia, petnomocnictwa i dyspozycje wydawanensformie pisemnej
z okresleniem przedmiotowego i podmiotowego zakresu sprawy.

Wykaz udzielonych upowaien i petnomocnictw znajduje siw Zespole
ds. Organizacji i Nadzoru, Wydziale Organizacji, Kadr i Administraciji.

Wydane dyspozycje oraz poleceniazblowe, pisma okélne podpisane przez
Dyrektora archiwizowaneasw aktach danej sprawy, dla przedmiotu ktérej
zostaty wydane.

§16

Do kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczegdln&ci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)

planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania w zakresie rynku pracy

wynikajacych z polityki pastwa, samorgdu wojewddztwa i WRZ;

realizacja innych zadapowierzonych przez Sejmik, Zaxzlub Marszatka;

opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia przezadaWojewodztwa

Swigtokrzyskiego:

— planéw finansowych WUP i propozycji zmian tych planéw w toku
ich realizaciji;

— podziatusrodkéw Funduszu Pracy;

zatwierdzanie:

— sprawozda i informaciji z dziatalnéci WUP;

— materialtdw przedkiadanych pod obrady Sejmiku, Komisji problemowych
Sejmiku, Zaradu, wiaciwych Departamentow Ugdu Marszatkowskiego;

— opracowa i sprawozda przedstawianych na posiedzeniach WRZ;

wydawanie aktéw normatywnych, w tym zagizen, dyspozycji oraz polege

sluzbowych, pism okdélnych;

wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upoegia

i petnomocnictw;

dysponowaniesrodkami publicznymi, przyznanymi WUP do realizazgada,

a pochodzcymi m.in. z budetu samorgdu wojewddztwa, buktu pastwa,

funduszy celowych, budtu Unii Europejskiej, innychzrédet zagranicznych

nie podlegajcych zwrotowi;

udzielanie petnomocnictw procesowych;

nadzor nad organizagjzaradzaniem i funkcjonowaniem WUP;

podpisywanie korespondenciji zegtrznej, w tym wysipien, pism kierowanych

do organéw: wiladzy rmowej, samoradowej, parlamentarzystéw, radnych,

jednostek  organizacyjnych  administracji adawe] i samorgdowej,
w szczegolnéci do podmiotéw wymienionych w § 5;



11) okreslanie zakresO6w czynsoi dla Wicedyrektorow WUP, Gléwnego

Ksiggowego i innych bezpednio podlegtych pracownikow oraz
zatwierdzanie zakreséw czyniod pracownikow WUP;

12) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjzada& powierzonych

Wicedyrektorom, Gtéwnemu Kgjowemu oraz podleglym komoérkom
organizacyjnym wymienionym w 8 14 ust.2;

13) sprawowanie nadzoru i kontroli nad planowaniem, cekowp legalndcia

i oszcedndscia wydatkowanychrodkéw publicznych;

14) administrowanie matkiem WUP;
15) prowadzenie polityki kadrowej, w tym wykonywanie czygciow sprawach

z zakresu prawa pracy, o ktérych mowa w § 7.

§17

Do kompetencji Wicedyrektora WUP (ds. Obstugi Rynku Pracy — symbol DP)
w kontekscie zadai realizowanych przez podlegte komorki organizacyjnenalezy
w szczegolnéci:

1.

Podejmowanie inicjatyw i dziata zmierzajcych do promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej i ksztalcenia
zawodowego, wynikagych z polityki pastwa, samorgu wojewodztwa i WRZ
oraz realizacja zada powierzonych przez Sejmik, Zad, Marszatka
lub wynikapcych z innych przepiséw prawa, w tym Zaatzer Dyrektora WUP.

Przedstawianie Dyrektorowi WUP:
1) sprawozda i materiatdw informacyjnych przedktadanych pod alyra
Sejmiku, Komisji problemowych Sejmiku, Zadu lub kierowanych
do podmiotéw wymienionych w § 5;
2) informacji i sprawozd@&omawianych na posiedzeniach WRZ;
3) projektéw aktéw normatywnych Iub propozycji zmian rozzen
organizacji pracy.

. Wspélpraca z WRZ, partnerami rynku pracy i instytucjami dialogu spotecznego

w zakresie realizacji zadatatutowych.

Wspolpraca z Gldwnym Kegjowym WUP w zakresie planowania
i gospodarowaniasrodkami publicznymi przeznaczonymi na obstugada
realizowanych przez podlegte komorki, w tym realizacji postan®\gie24 ust.2
pkt 2 lit. b).

Planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych,

wymienionych w § 14 ust. 3, m.in. poprzez:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacj przez podlegte komoérki
organizacyjne - zadamerytorycznych, wynikagych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, aktow wykonawczych wydanych na
tej podstawie oraz innych przepisow prawnych w zakresie przypisanych
zada, w szczegdlgoi dotyczacych:



a)

b)
c)

d)

9)

h)

K)

n)

opracowywania analiz rynku pracy i badania popytu nagpnactym
prowadzenia monitoringu zawodow deficytowych i nadkowych;
koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznegstpa

prawa swobodnego przeptywu pracownikow edaly pastwami,
poprzez: wspieranie, koordynowanie i realizazgda sieci EURES,;
micdzynarodowego przeptywu pracownikdéw, wynid@jch z
odrebnych przepisow, uméw rtdzynarodowych i innych porozuntie
zawartych Z partnerami zagranicznymi;

organizowania i koordynowania orgaviadczenia ustug poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej, a takich rozwijania na terenie
wojewodztwa;

opracowywania, gromadzenia, aktualizowania i upowszechniania
informacji zawodowych na terenie wojewddztwa;

wspolpracy z ministrem wiaiwym do spraw pracy w zakresie
opracowywania, gromadzenia i aktualizowania informacji zawodowych
o charakterze ogolnokrajowym;

wspolpracy na terenie wojewddztwa z powiatowymicdemi pracy
w zakresie organizacji szka@lgprzygotowania zawodowego dorostych
i stazy;

organizowania, prowadzenia i finansowania szkolgracownikéw
wojewodzkiego i powiatowych ugdow pracy;

prac nad okrdaniem wykazu zawoddw, w ktdrych za przygotowanie
zawodowe miodocianych pracownikbw peo by dokonywana
refundacja;

wspoldziatania z wihkkiwymi  organami éwiatowymi, szkotami

i szkolami wyszymi w harmonizowaniu ksztalcenia i szkolenia
zawodowego z potrzebami rynku pracy;

prowadzenia rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawania certyfikatow
0 dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia;

wspolpracy z ministrem wiaiwym do spraw pracy w zakresie
tworzenia rejestréow centralnych na podstawie art. 4 usistdwy o
promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

udzielania informacji o mdiwosciach i zakresie pomocy oktenej

w ustawie iswiadczonej przez publiczne ghy zatrudnienia;

2) monitorowanie realizacji zada o ktérych mowa w § 23;

3) nadz6r nad administrowaniem sieci komputerow, baz sprztu
informatycznego, oprogramowaniem i wykonywaniem obstugi technicznej
WUP w tym zakresie;

4) sprawowanie nadzoru nad realizaciwydanych wnioskéw i zaleée
pokontrolnych;



5) sprawowanie kontroli nad planowaniem, celdwis, legalndcia
i oszczdnadicia w wydatkowaniwrodkow publicznych oraz przestrzeganiem
przepisoéw ustawy Prawo zaméwtipublicznych;

6) nadzorowanie realizacji i przestrzegania Adem, dyspozycji i polece
Dyrektora WUP przez pracownikOw, w tym przestrzegania aobxz
i dyscypliny pracy oraz postanowi€ 21;

7) ustalanie zakresu czynéw dla kadry kierowniczej podlegtych komodrek
organizacyjnych oraz akceptowanie zakreséw czyringoracownikow
podlegtych komérek organizacyjnych;

8) dokonywanie okresowych ocen i ocenianie przydatnozawodowej
pracownikéw, w szczegolgoi nowoprzygtych;

9) wnioskowanie do Dyrektora WUP w sprawie wys&dowynagrodzenia,
przeszeregows nagrod i kar dla podlegtych pracownikdw.

§18

Do kompetencji Wicedyrektora WUP (ds. Polityki Rynku Pracy — symbol DR),
w kontekscie zadai realizowanych przez podlegt komdorke organizacyjna, nalezy
w szczegdlnéci:

1

Podejmowanie inicjatyw i dziata zmierzajcych do promocji zatrudnienia,
rozwoju zasobow ludzkich oraz tagodzenia skutkéw bezrobocia, wynik]

Z polityki paastwa, samormlu wojewddztwa i WRZ oraz realizacja zada
powierzonych przez Sejmik, Zad, Marszatka lub wynikagych z innych

przepiséw prawa, w tym Zagdzen Dyrektora WUP.

Przedstawienie Dyrektorowi WUP:

1) sprawozda i materiatdw informacyjnych przedkladanych pod alyra
Sejmiku, Komisji problemowych Sejmiku, Zadu lub kierowanych
do podmiotéw wymienionych w § 5;

2) informacji i sprawozd@omawianych na posiedzeniach WRZ;

3) projektéw aktébw normatywnych lub propozycji zmian rogzeh
organizacji pracy.

Wspotpraca z WRZ, partnerami rynku pracy i instytucjami dialogu spotecznego
w zakresie realizacji zadatatutowych.

Wspotpraca z Gtownym Ksjowym WUP w zakresie planowania
i gospodarowaniarodkami publicznymi przeznaczonymi na obsgtupada
realizowanych przez podlegkomérle, w tym realizacji postanowhe8 24 ust.2
pkt 2 lit. b).

Planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy podlegtego Wydziatu, m.in.
poprzez:



1)

2)
3)

4)

5)

6)

sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizaejprzez Wydziat Polityki

Rynku Pracy - zadamerytorycznych, wynikagych z ustawy o promociji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, aktéw wykonawczych wydanych

na tej podstawie oraz innych przepisbw prawnych w zakresie

przypisanych zada w szczegolnéci dotycacych:

a) okreslania i koordynowania polityki rynku pracy i rozwoju

zasobéw ludzkich w wojewddztwie, poprzez przygotowanie
i realizacg Swietokrzyskiego Planu Dziata na Rzecz

Zatrudnienig
b) podzialu posiadanych érodkéw  Funduszu Pracy, z
uwzglednieniem kierunkéw i priorytetow okfnych w

Swietokrzyskim Planie Dziala na Rzecz Zatrudnieniana
dziatania na rzecz promocji zatrudnienia, rozwoju zasobow
ludzkich i aktywizacji bezrobotnych;

c) wspodldziatania z WojewddakRady Zatrudnienia w okrdaniu
i realizacji polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich
w wojewodztwieswictokrzyskim;

d) programowania i wykonywania zatlarealizowanych przy
wspéifinansowaniu  EFS  poprzez wykonywanie  Zada
wynikajacych z programéw, o ktérych mowa w przepisach
o Narodowym Planie Rozwoju albo zasadach prowadzenia
polityki rozwoju - tj. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;

e) koordynowania na terenie wojewddztwa realizacji programoéw
aktywizacji zawodowej finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy
pozostaicej w dyspozycji ministra wikgiwego do spraw pracy;

f)  inicjowania i realizowania projektéw pilotawych;

g) inicjowania i realizowania przedsivzig¢ mapcych na celu
rozwiagzanie lub  zlagodzenie  probleméw  awmanych
z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczicych zaktadu pracy;

monitorowanie realizacji zada o ktérych mowa w 8 23;

sprawowanie nadzoru nad realizacjyydanych wnioskow i zaleée
pokontrolnych;

sprawowanie kontroli nad planowaniem, celéei@, legalndcia

i oszcedndscia w wydatkowaniusrodkéw publicznych przeznaczonych
na realizagj zada wydzialu oraz przestrzeganiem przepiséw ustawy
Prawo zamowie;

nadzorowanie realizacji i przestrzegania 4dem, dyspozycji i polece
Dyrektora WUP przez pracownikow podleglego pionu, w tym
nadzorowanie przestrzegania pamhlzu i dyscypliny pracy oraz
postanowié § 21;

ustalanie zakresu czyndw dla kadry kierowniczej podlegtej komorki

organizacyjnej oraz akceptowanie zakreséw ohokéw pracownikow
podlegtego Wydziatu;



7)

8)

dokonywanie okresowych ocen i ocenianie przydatn@zawodowej
pracownikéw, w szczegOldoi nowoprzygtych;

wnioskowanie do Dyrektora WUP w sprawie wys@iowvynagrodzenia,
przeszeregows nagrod i kar dla podlegtych pracownikow.

§19

1. Do zadai, obowigzkéw i uprawnien Kierownikow Wydziatow nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

nadzor nad prawidtoav i terminowy realizacj zada merytorycznych
podlegtej komérki - wynikajcych z ustawy o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy, aktéw wykonawczych wydanych
na tej podstawie oraz innych przepiséw ustaw w zakresie przypisanych
zada - ujetych w Regulaminie Organizacyjnym WUP, w tym zada
wspélnych okrédonych w § 23;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komérki organizacyjnej, poastawie
upowanienia Dyrektora WUP;

opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Dyrektorowi
WUP wiaciwych merytorycznie materiatow i informaciji rozpatranych
przez Sejmik i Zarm Wojewddztwa, Komisje Problemowe Sejmiku
oraz WRZ;

kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki organizacyjnej;
sprawowanie nadzoru nad realizagalecé& pokontrolnych w ramach
kompetencji Wydzialu;

planowanie wydatkdéw przeznaczonych na realizaapla Wydziatu;

sprawowanie bezgoedniego nadzoru w zakresie gospodarowania
srodkami  publicznymi  pod wzgtlem legalnéci, celowaci i
gospodarnéci oraz zgodn&i z zasadami i procedurami okienymi w
prawie zamowié publicznych;

dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngci, rzetelngci przygotowywa-
nych dokumentéw dotyezych operacji gospodarczych i finansowych,
zgodnie z obowizujacymi w tym zakresie przepisami prawa powszechnie
obowiazujacego, aktéw prawa wewtrznego, w szczegolgoi
»Procedurami  kontroli finansowej zwianych z gromadzeniem,
rozdysponowywaniemsrodkéw publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem WUP w Kielcach oraz innych procedur kontroli wetvamej”;
szczegbtowe zaznajamianie pracownikbw z zadaniami  komorki
organizacyjnej, aktami prawa wewrenego oraz z zakresem wspoipracy
Z innymi komaorkami organizacyjnymi WUP;

10) przekazywanie informacji, polete dyspozycji podlegtym pracownikom;
11) dbatc¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow,



12) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji Zestatych;

13) dokonywanie okresowych ocen i ocenianie przydaihazawodowe]
pracownikéw, w szczegolsoi nowoprzygtych;

14) wnioskowanie do Dyrektora WUP w sprawie: wysiiowynagrodzenia,
przeszeregows nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw, w uzgedi
Z nadzorujcym pion Wicedyrektorem;

15) ustalanie szczegodtowych zakresow czydmpodlegtych pracownikéw,

16) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywania zada dodatkowych, nie objych zakresem czyniad,
apozostajcych w zwhzku z realizag zada statutowych WUP,;

17) przedstawienie  propozycji do planu  wykorzystywania urlopu
wypoczynkowego przez podleglych pracownikédw oraz nadzér nad
realizacj zatwierdzonego przez Dyrektora WUP planu urlop6w;

18) wyznaczanie zagbstwa za nieobecnego pracownika, np. przebycego
na urlopie, zwolnieniu lekarskim;

19) nadzér nad realizowaniem | przestrzeganiem - przez podlegtych
pracownikow - dyspozycji wynikagych z Zarzdzen wydanych przez
Dyrektora WUP, w tym przestrzegania organizacji, gike i dyscypliny
pracy oraz postanowie§ 21;

20) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi WUP w zakresie
opracowywania materiatdw, informacji i opinii oraz realizowaniu
zamowid publicznych, archiwizowaniu dokumentéw;

21) podpisywanie korespondencji wewgtrenej i parafowanie  pism
wychodzcych przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora WUP
lub Wicedyrektora WUP;

Kierownika Wydziatu, w komodrkach organizacyjnych, w ktérych nie
ustanowiono zagpcy kierownika wydzialu, w czasie jego nieobegio
zastpuje pracownik przez niego wskazany, w uzgodnieriyzktorem WUP.

Zadania wymienione w ust. 1 realizupkze - we wspotpracy z Kierownikiem
Wydzialu - Zastpcy Kierownikéw Wydziatow oraz Kierownicy Oddziatow
wyodrebnionych w ramach danego Wydziatu.

Zakres kompetencji - ustanowionego zgodnie z § 11 ust. 3 - Kierownika
Zespotu albo Koordynatora realizacji zédav Zespole okrda zakres
czynnaci.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podlegtych
bezpdrednio Dyrektorowi realizaj merytoryczne zadania ¢ig¢ niniejszym
regulaminie oraz odpowiednio zadania wspdlne, o ktérych mowa w § 23.

§20



Postanowienia 8 19 ust.l pkt 1-21 maastosowanie w odniesieniu do
Glownego Ksggowego, ktory bezpoednio koordynuje i nadzoruje prac
Wydziatu Budetu i Finansow, jako Kierownik Wydziatu.

W czasie nieobecrkoi Gléwnego Ksigowego jego wszystkie oboywki

i kompetencje przejmuje Zapta Giownego Ksggowego - Zaspca
Kierownika Wydziatu.

W przypadku nieobecrioi Gtéwnego Ksigowego i jego Zagpcy — obowazki
im przypisane realizuje pracownik Wydziatu Betl i Finanséw upowaiony
w formie pisemnej przez Dyrektora.

§21

Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:

1) dokladry znajomd¢ przepisbw prawa w zakresie niedbym
do realizacji zad@na powierzonym stanowisku;

2) wihasciwe stosowanie i przestrzeganie przepisOw prawandorego
i materialnego oraz instrukcji, regulaminéw i zalzeh, jak réwnie
wytycznych i procedur;

3) przestrzeganie tajemnicy fmwowe] i shibowej, w szczegolrioi
informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29.08.1990 ochronie
danych osobowyclit.j. Dz.U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 zZzpd zm.)
i w ustawie z dnia 22.01.1999 o ochronie informacji niejawnych
(tj. Dz.U. z 2005 r., Nr 196, p0z.1631 zzp6 zm.),zaréwno w trakcie
trwania zatrudnienia jak i po ustaniu stosunku pracy;

4) rzetelne i odpowiedzialne realizowanie zadekreslonych w zakresie
czynndici, w szczegoélnéi terminowe zatatwianie spraw oraz bexrie
i prawidlowe przytaczanie w projektach pism nazw, imion, nazwisk,
obliczea cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;

5) zapewnienie formy i trybu gwaranduggo prawidiowe, sprawne
zalatwianie spraw oraz poprawne ewidencjonowanie i przechowywanie:
akt sprawy, spisow spraw, zbiorow zgtzen, rejestrow, etc;

6) dbata¢ o stan i bezpiecAstwo wyposaenia ledacego w jego dyspozycji
oraz wykorzystywanie powierzonego mienia (przede wszystkim:
komputeréw, laptopow, drukarek, kserokopiarek, skaneréw, Internetu,
poczty e-mail, telefonéw stacjonarnych i komdérkowych, oprogramowania
etc.) materiatébw eksploatacyjnych i biurowych - uggnie do celéw
siuzbowych.

Dyrektor WUP zastrzega sobie prawo do zdrania
przeprowadzania czynda kontrolnych, take pod nieobecr$o
pracownika, celem ustalenia respektowania przez pracownikowzsaejy
dyspozycji oraz przestrzegania przepisévprawie autorskim i prawach
pokrewnych

7) petm racjonalizag} kosztéw oraz efektywne i oszaine wykorzystywanie



materiatéw eksploatacyjnych, papierniczych,snmiennych i innych
administracyjno-biurowych;

8) wykonywanie wszystkich czyndoi stwbowych, a przede wszystkim
czynnasci  sprawdzajco-kontrolnych  w  podmiotach  zewimznych,
w sposob wiéciwy dla zachowania powagi i godsud urzedu pracownika

samorzdowego;
9) doskonalenie wiedzy i ustawiczne podnoszenie kwalifikacji wilasnych
w zakresie umdiwiajacym prawidiowe i rzetelne wykonywanie

powierzonych zada

Kazdy pracownik WUP, jako uezinik administracji samogzowej, obowazany
jest do:

1) respektowania postanouwiewynikajacych z art. 24 - 35 ustawy z dnia
21 listopada 2008 ro pracownikach samogzlowych (Dz.U. z 2008 r.,
Nr 223, poz. 1458).

2) przestrzegania — w pracy i poza pracpowszechnie obowzujacychzasad
etycznych prezentowania postawy i zachowania godnego oragimago
dla urzdnika samoradowego;

3) realizacji zada z poszanowaniem zasady zachowania bezstéohno
i obiektywizmu (wyeliminowanie konfliktu intereséw) w tym w
szczegolnéci z uwzgkdnieniem wymogu wyiczenia pracownika w trybie
art.24 Kodeksu pogpowania administracyjnego

4) nie podejmowania dodatkowych ga&jani te zatrudnienia maogych
wywotaé podejrzenie o stronniczé lub pozostawa w kolizji z zakresem
powierzonych zada

§22

Polecenia stibowe winny by udzielane z zachowaniem regut zaleici
suzbowej. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie Atawe z pominiciem
ustalonej zalenosci stuzbowej, winien polecenie wykotai zawiadomé
rownoczénie swego bezpoedniego przetzonego.

Polecenia sitbowe i informacje maog by¢ wydawane i przekazywane
pracownikom w réanej formie, w tym: ustnej, pisemnej, depglektroniczia
na stizbowa skrzynlke e-mail pracownika.

ROZDZIAL V.

ZAKRESY ZADA N KOMOREK ORGANIZACYJNYCH WUP




10.

11.

12.

13.

§23

PODSTAWOWE ZADANIA WSPOLNE REALIZOWANE
PRZEZ WSZYSTKIE KOMORKI ORGANIZACYJNE

Rzetelne i terminowe realizowanie zadastawowych, Zardzei i dyspozycji
Dyrektora WUP oraz innych zaflaleconych lub natmnych przepisami prawa
na WUP.

Wspotdziatanie i wspotpraca z podmiotami wskazanymi w 8§ 5.

Prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polityki zatrudnienia
i ksztatcenia ustawicznego w zakresie przypisanychrzadaytorycznych.

Udzielanie informacji o mdiwosciach i zakresie pomocy oktenej
w ustawie i $wiadczonej przez publiczne shy zatrudnienia,
w szczegolnéci w zakresie realizowanych zadmerytorycznych.

Opracowywanie wnioskow kierowanych do Zata, projektéw uchwat Zagdu
i/lub Sejmiku oraz sposgzanie sprawozdia informacji z realizacji zada

Wspotdziatanie i wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi WUP
oraz zespotami i komisjami zadaniowymi powotanymi przez Dyrektora WUP.

Prognozowanie wydatkbw i opracowywanie materiatdw planistycznych
do budetu, w tym materiatdbw do spaidzenia planu rzeczowo-finansowego
W ujeciu zadaniowym.

Gospodarowanigrodkami publicznymi - przeznaczonymi na realizazada
komorki organizacyjnej - z uwzglnieniem zasad: legalé@, celowdci
i gospodarndi.

Wyodrebnianie wydatkéw strukturalnych z ogo6lu wydatkéw betdwych

i prowadzenie rejestrow wydatkéw strukturalnych na zasadachslarkyeh
odrebnym zarzdzeniem Dyrektora WUP.

Stosowanie procedur udzielania zamawublicznych zgodnie z przepisami
Prawa zamoéwig publicznych oraz wydanym w przedmiocie sprawy
zarzadzeniem Dyrektora WUP.

Przygotowywanie projektéw przepisow westrznych dotycacych zakresu
dziatania komarki organizacyjnej.

Wspoétredagowanie strony internetowej WUP i strony BIP poprzez
przygotowywanie materialdw do publikacji oraz zamieszczanie informaciji.

Planowanie, organizowanie i/lub prowadzenie szkalka pracownikow WUP,
MUP i PUP w zakresie przypisanych zadaerytorycznych.

ZADANIA REALIZOWANIE PRZEZ POSZCZEGOLNE
KOMORKI ORGANIZACYJNE



8§24
Wydziat Budzetu i Finansow

1. Wydziatem kieruje Gtowny Kggowy WUP-Kierownik Wydziatu, przy pomocy

Zastpcy  Gléwnego  Ksigowego-Zasfpcy  Kierownika  Wydziatu,

z zastrzeeniem postanowie§ 20 ust.2 i 3.

2. Glowny Ksiegowy WUP:

1) planuje, organizuje, koordynuje i nadzoruje wykonywanie przez Wydziat
Budzetu i Finanséw zadavymienionych w § 24 ust.3.;

2) realizuje zadania, o ktérych mowa w art. 45 ustawy dnia 30 czerwca 2005
roku o finansach publicznyci{Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pd.zm.),
aw szczegolngxi:

a) koordynuje i nadzoruje prowadzeniedgirachunkowych Urdu;

b) we wspdlpracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi:

= przygotowuje materialy planistyczne WUPg¢dhce elementem:
budzetu wojewo6dztwa, buebtu pastwa,srodkéw pochodacych
Z budzetu Unii Europejskiej, budbtu obstugiwanych funduszy
celowych i innych postawionych do dyspozycji khn
na podstawie obowrzujacych norm prawnych;

= opracowuje i aktualizuje plan rzeczowo — finansowyddrr,

¢) wykonuje dyspozycjesrodkami pieniznymi na podstawie: faktur,
rachunkow, dyspozycji i innych dokumentowdgdwych;

d) parafuje umowy, w kontdkie maliwosci regulowania zobowizan
w oparciu o plan finansowy danego roku betdwego;

e) dokonuje wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

f) dokonuje wsipnej kontroli kompletngi i rzetelngci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych;

g) opracowuje projekty aktdéw prawa wegtrznego, z zakresu prowadzenia
rachunkowéci, sprawozdawczci i innych merytorycznych zada
Wydziatu;

h) informuje Dyrektora Urgdu o realizacji planu finansowego.

3. Do podstawowego zakresu zadaWydziatu Budzetu i Finansow naley:
1) prowadzenie obstugi finansowo —égowej WUP, w tym:

a) dekretowanie dowodoéw kgjowych;
b) dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dowodowegsiwvych;
c) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodn&ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;
d) ewidencjonowanie w dgiu syntetycznym i analitycznym operacji
gospodarczych i finansowych w kgach rachunkowych Uegdu, w tym
w zakresie sktadnikow mgkowych;
e) wykonywanie dyspozycji srodkami  pienéznymi  dostpnymi
w planie finansowym, na rachunkach bankowych oraz w kasie WUP



na podstawie: faktur, rachunkéw, dyspozycji i innych dowodéw
ksiegowych;

f) prowadzenie ewidencji kgjowej w ugciu syntetycznym i analitycznym
funduszy celowych i specjalnych w tym: Funduszu Pracy, Zakliadowego
FunduszSwiadcze Socjalnych;

g) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej WUP;

h) posredniczenie w przekazywaniu optat za wydanie cd@ytw
0 dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru agencji zatrudnienia;

i) rachunkowa weryfikacja obliczenia wyptacanego w Polsce zasitku
dla poszukujcych pracy, nabytego w innych krajach Unii Europiggk

i) przygotowywanie informacji na potrzeby Wojewddzkiej Rady
Zatrudnienia w zakresie: gospodarowasdiadkami Funduszu Pracy,
projektu planu finansowego na dany rok beidwy oraz sprawozda
Z jego realizacji - w zakresie powierzonym;

k) odprowadzanie odpiséw na Zaktadowy FundSsdadczeér Socjalnych
oraz wptat Pastwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

2) sporadzanie sprawozdawcgd finansowej, budetowej;

3) sporadzanie informacji z  wykorzystania srodkdw  publicznych,
w tym: dotacji rozwojowej, bugktu pastwa, rezerwy celowej, badtu Unii
Europejskiej w zakresie realizowanych przez WUP programow operacyjnych
na zasadach i w terminach wynik@jch z odebnych przepisow
oraz stosownie do wymogéw Instytucji $fednicacej/ Zaradzapcej;

4) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow WUP, w tym:

a) sporadzanie list plac zatrudnionych pracownikow oraz \aypt
wynagrodzé bezosobowych;

b) rozliczenia z Zakladem Ubezpiedz8potecznych, w tym spaidzanie
deklaracji, odprowadzanie skfadek, obliczanie zasitkbw ptatnych
z ubezpiecze spotecznych, prowadzenie kart zasitkowych;

¢) rozliczenia z Urgdem Skarbowym, w tym: spardzanie deklaracji
podatkowych, przekazywanie naliczonych i pobranych zaliczek
na podatek dochodowy do gdbw skarbowych;

d) wypeltnianie dokumentéw potwierdaaych osigane wynagrodzenia;
5) we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi WUP przygotowywanie:

a) materiatébw planistycznych WUP, ettacych elementem: budtu
wojewddztwa, bugetu pastwa,srodkdédw pochodgcych z budetu Unii
Europejskiej, budetu funduszy celowych i innych postawionych
do dyspozycji WUP na podstawie obawrijacych norm prawnych;

b) na podstawie ukladu wykonawczego planu rzeczowo — finansowego
W ujeciu zadaniowym;

c) sprawozdawczei GUS o stanie i ruchérodkow trwatych;

d) sprawozdawczei budzetowej, w tym o wydatkach strukturalnych;

e) projektéw zmian planu finansowego va@il roku budetowego;



f) materialu do sponzizania, Instrukcji Wykonawczych Wojewddzkiego

Urzedu Pracy w Kielcach petacego rok Instytucji Wdraajgcej/
Instytucji Paredniczcej Il w ramach dziata 6.1; 6.2; 8.1 Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki”.

§25

Wydziat Organizaciji, Kadr i Administracii

1. W skiad Wydziatu Organizacji, Kadr i Administracji wchodz nasepujace

Zespoty:

1) Zespot ds. Organizacji i Nadzoru - symbol OK.I.
2) Zespot ds. Zaradzania Zasobami Kadrowymi - symbol OK.II.
3) Zespot ds. Administracyjnych - symbol OK.III.

2. Do podstawowego zakresu zadaZespotu ds. Organizacji i Nadzoru nalgy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

10)

11)
12)

opracowywanie projektéw zmian w statucie WUP;

opracowywanie projektéw aktéw normatywnych Dyrektora WUP;
opracowywanie projektéw regulamindéw: organizacyjnych, pracy,
wynagradzania, Z¥S, etc;

organizacja i realizacja kontroli wewnznej;

przygotowywanie projektdw oraz prowadzenie rejestru wydanych
upowanien i peinomocnictw;

opracowywanie zbiorczych projektow wnioskéw oraz prowadzenie
rejestru wnioskéw i Uchwatl Zagdu Wojewddztwa dotyerych spraw
wnoszonych przez WUP;

koordynowanie czynrigi zwigzanych z przeprowadzonymi kontrolami
zewretrznymi, w tym: prowadzenie kgiki kontroli, kompletowanie

i archiwizowanie akt kontroli zevetrznych oraz we wspétpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi przygotowywanie odpowiedzi na wydane
zalecenia, sprawdzanie wykonania wydanych zaleo&ontrolnych;
przyjmowanie interesantéw i zalatwianie spraw dot. skarg i wnioskow;
organizowanie i prowadzenie sekretariatu oraz dziennika podawczego
WUP;

sporadzanie zbiorczych informacji z realizacji uchwatl 18iu
Wojewddztwa oraz Zagdu Wojewddztwa;

prowadzenie dokumentac;ji i obstuga Wojewo6dzkiej Rady Zatrudnienia;
wspotpraca przy okéaniu po zasignieciu opinii WRZ wykazu
zawodéw, w ktérych za przygotowanie zawodowe miodocianych
pracownikéw mae by dokonywana refundacja;



13) we wspoétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi prowadzenie spraw
zwiazanych z udzielaniem zamoui@ublicznych, w szczegdlba:

a) sporadzanie projektu planu udzielania zaméfvi@ublicznych
na podstawie planéw przedstawianych przez  komorki
organizacyjne;

b) przygotowywanie materiatdbw niegtthych do sporgizania
rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych
do Urzdu Zamoéwié Publicznych;

c) wspobtpraca w pracownikami komérek organizacyjnych WUP
i Komisja Przetargow w zakresie poprawnego spatzania
dokumentdéw niezédnych do wszogia postpowania;

d) przygotowywanie dokumentacji przetargowej dla potrzeb
publikacji ogtoszé o udzieleniu zamoéwienia publicznego;

e) wspoétpraca z Urgdem Zaméwié Publicznych i innymi
instytucjami;

fy  prowadzenie teczek akt dot. udzielonych zaméwigblicznych;

g) opisywanie faktur/rachunkéw/not kgiowych w aspekcie
wytaczenia lub zastosowania trybu udzielenia zaméwienia
publicznego poprzez wskazanie wdavego przepisu z ustawy
Prawo zamoOwié publicznych.

3. Do podstawowego zakresu zada Zespolu ds. Zaradzania Zasobami
Kadrowymi nalezy:

1) prowadzenie spraw zwianych z catoksztaltem problematyki kadrowej,
w tym m.in. planowanie wydatkéw osobowych, organizowanie naboréw,
koordynacja dokonywania okresowych ocen pracownikéw, prowadzenie
akt osobowych pracownikéw Ugdu;

2) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przebiegiemzbtu
przygotowawczej, praktyk zawodowych isgav Urzedzie;

3) wspolpraca z Wydzialem Budtu i Finansow oraz Zaktadem Ubezpiecze
Spotecznych w zakresie spraw z#@nych z ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym pracownikow;

4) prowadzenie archiwum akt osobowych zwalnianych pracownikéw;

5) nadzér na realizagji przestrzeganiem postanowidRegulaminu pracy,
w tym kontrola dyscypliny pracy;

6) wspoéldziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie
kierowania pracownikbw WUP na szkolenia, Kkursy, seminaria,
zagraniczne wizyty studyjne, kursyzykowe oraz studia podyplomowe;

7) sporadzanie obowizujacej sprawozdawczci w zakresie realizowanych
zada;

8) wspoéidziatanie z Komigjds. Socjalnych w zakresie prowadzenia spraw
socjalnych pracownikéw Urdu.



4. Do podstawowego zakresu zadaZespotu ds. Administracyjnych naley:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

administrowanie majkiem Urzdu;

gospodarowanie srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi,
prowadzenie ewidencji;

organizacja obstugi transportowej WUP, w szczegd@nastalanie norm

zuzycia paliwa i jego rozliczanie;

dbanie o utrzymanie czysw i porzadku w pomieszczeniach WUP,
w samochodach stbowych;

planowanie wydatkbw oraz realizacja wydatkdw a@asinych
Zz biezacym funkcjonowaniem WUP m.in. dokonywanie zakupow
wyposaenia oraz materiatéw biurowych;

Zzamawianie piecgi, tablic i drukéw urzdowych;

zaopatrzenie pracownikow vrodki techniczno-biurowe oraz ‘rodki,
o ktérych mowa w art. 232 i 233 kodeksu pracy;

planowanie i realizacja zaflinwestycyjnych oraz remontowych;

zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej oraz aktualizacja zasobow

archiwalnych, przekazywanie akt do ArchiwumnB@vowego, udziat
w brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej;

10) prowadzenie prenumeraty dziennikow ¢gt@awych oraz prasy dla potrzeb

Urzedu oraz archiwizowanie zbioru Dziennikbw Ustaw, Momw
Polskich.

§ 26

Zespot Obstugi Prawnej

1)
2)

3)

4)
5)
6)

1. Do podstawowego zakresu zadaZespotu Obstugi Prawnej naley:

sporadzanie opinii prawnych dla potrzeb WUP;

analizowanie i opiniowanie pod wzglem formalno-prawnym
oraz parafowanie m.in.:

a) projektéw aktéw normatywnych Dyrektora WUP;

b) projektow uchwat Sejmiku i Zagdu WojewddztwaSwigtokrzyskiego
oraz zarzdzeh Marszatka Wojewodztwa w zakresie zada
realizowanych przez WUP;

c) umow zawieranych przez WUP;

udzielanie informacji o mdiwosciach i zakresie pomocy ol§lenej
w ustawie o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

udziat w konsultacjach prawnych;
udzielanie porad prawnych w zakresie zadealizowanych przez WUP;

sporadzanie informacji o zmianach w obawujacym stanie prawnym
w zakresie dziatalngi WUP i przekazywanie ich Dyrektorowi WUP,
Wicedyrektorowi WUP oraz Kierownikom komorek organizacyjnych;

i
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7
8)
9)

zastpstwo procesowe i prawne za Dyrektora WUP pragdmsi i urzdami;
uczestniczenie w negocjacjach z kontrahentami;

wspotpraca z Wydziatem Polityki Rynku Pracy w zakresie prowadzenia
egzekucji nieprawidtowo wykorzystanyérodkow EFS i EFRR,;

10) prowadzenie szkotedla pracownikow WUP, czionkbw WRZ z zakresu

obowiazujacych przepiséw prawnych.

2. Radca prawny jest niezatey w wydawaniu opinii prawnych i sprawuje swoje
obowiazki zgodnie z ustayvz dnia 6 lipca 1982 ro radcach prawnych (t.].
Dz.U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 zrppm.).

§27

Stanowisko Audytu Wewretrznego

1. Zakres obowizkéw  Stanowiska Audytu Wewtrznego okreslaja odrebne
przepisy — m.in. Rozdziat 5 ustawy z dnia 30 czerwca 2005orfinansach
publicznych(Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 zzp&m.).

2. Do zadaa Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolngci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

niezalene badanie systeméw zadzania i kontroli w Urgzdzie, w tym
procedur kontroli finansowej, w wyniku ktérego Dyrektor kitm uzyskuje
obiektywm i niezalena ocerg adekwatnéci, efektywndci i skutecznéci tych
systemow;

czynndgci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, natgich na celu
usprawnienie funkcjonowania Usdu;

przygotowywanie, w porozumieniu z Dyrektorem, rocznych planéw audytu
wewretrznego, opartego na analizie obszaréw ryzyka onaedstawienie
go Marszatkowi Wojewodztwa;

identyfikowanie obszaréw dziatania WYdu oraz zachodzych w nich
procesow;

przeprowadzanie audytu na podstawie rocznego planu audytuetvenago
oraz w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu;

sporadzanie sprawozdaeaz przeprowadzonych zatlaudytowych;

opracowywanie i przedkitadanie Dyrektorowi WUP oraz Marszatkowi
Wojewddztwa sprawozdania z wykonania rocznych planéw audytu;

prowadzenie statych i bigcych akt audytu wewstrznego;

wspoétpraca z organami uprawnionymi do przeprowadzania kontroli
i audytow;

10) realizacja zada audytora wewetrznego wynikajcych z  umow

o finansowanie dziafa wspoifinansowanych zesrodkéw funduszy
strukturalnych.



28

Stanowisko ds. BHP

1.

2.

Do podstawowego zakresu zadaStanowiska ds. BHR(stuzby bhp)nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

prowadzenie spraw zwianych z bezpiecastwem i higiea pracy,
okreslonych przepisami prawa pracy i przepisow wykonawbzy
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpiecastwa i higieny pracy;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagniach
zawodowych;

sporadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej wazroku,
okresowych analiz stanu bezpietg®va i higieny pracy;

udziat w opracowywaniu wewirznych zarzdzen, regulaminéw

i instrukcji ogdlnych dotyccych bezpiecagstwa i higieny pracy;

udzial w ustalaniu okoliczrsoi i przyczyn wypadkéw przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikgych z badania przyczyn

i okolicznaci tych wypadkow;

ocena zalgen i dokumentacji dotycxrej modernizacji pomieszcie

i stanowisk pracy oraz udziat w odbiorze przekazywanych
zmodernizowanych pomieszdziestanowisk pracy;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczicych wypadkdw przy pracy, stwierdzonych choréb zawegth

i podejrzér o takie choroby, a tak przechowywanie wynikow badla

i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowiaswodowisku pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktoreazei
si¢ z wykonywam praci;

wspdélpraca z wihkkiwymi  komorkami  organizacyjnymi  WUP,
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu #zkole
w dziedzinie bezpiechstwa i higieny pracy oraz zapewnienia $ciavej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

wspdlpraca z organami Fstwowej Inspekcji Pracy, Inspekcji Sanitarnej
oraz innymi organami i instytucjami w zakresie spraw azanych

z warunkami pracy;

inicijowanie i rozwijanie ranych form popularyzacji problematyki
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

wykonywanie innych zada okrelonych przepisami prawa pracy
oraz wydanych aktéw wykonawczych w zakresie bezpiestina

i higieny pracy oraz przepiséw ochrony przecisgrowe;.

Pracownik stuzby bhp uprawniony jest do:



1) przeprowadzania kontroli stanu bezpiecsteva i higieny pracy, a tak
przestrzegania przepiséw oraz zasad w tym zakresie w zakladzie pracy

i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy;

2) wnioskowania do Dyrektora WUP o:

a) wydanie, do oséb bezpmdnio kierupcych pracownikami, zalege
dot. usungcia stwierdzonych zaggen wypadkowych i szkodliwi
zawodowych oraz wyeliminowania uchyhie zakresie przestrzegania
przepisow bezpiecistwa i higieny pracy;

b) zastosowanie kar pamkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obemkiéw w zakresie
bezpieczéastwa i higieny pracy;

C) niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innegoadmenia
technicznego w razie wygdienia bezpéredniego zagrgeniazycia lub
zdrowia pracownika albo innych osob;

d) niezwloczne wstrzymanie pracy na stanowisku w wypadku
stwierdzenia bezpoedniego zagreenia zycia lub  zdrowia
pracownikéw albo innych osob.

8§29
Wydziat Obstugi Rynku Pracy

1. W skladWydziatu Obstugi Rynku Pracy wchodz nastpujace Zespoty:

1) Zespot ds. Pérednictwa Pracy i Obstugi Instytucji Rynku Pracy
- symbol PP.I.

2) Zespo6t ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego
- symbol PP.II.

2. Do podstawowego zakresu zadaZespotu ds. Pérednictwa Pracy i Obstugi
Instytucji Rynku Pracy nalezy:

1) realizowanie dziala w zakresie p&rednictwa pracy o0 zasju
ponadpowiatowym i we wspOipracy z w&awymi powiatowymi
urzedami pracy;

2) wspdblorganizowanie targéw pracy i udzial w targach pracy oraz
w innych przedsiwzigciach organizowanych przez instytucje rynku
pracy,

3) realizowanie zada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikéw miedzy p@stwami UE/EOG i Szwajcarii, w tym:

a) wspieranie, koordynowanie realizacji zadasieci EURES
na terenie wojewodztwa we wspotpracy z ministremseitsym
ds. pracy oraz samadami powiatowymi, zwizkami
zawodowymi i organizacjami pracodawcow;



b) planowanie wydatkéw, gospodarowanie i rozliczagiedkow
finansowych przeznaczonych na realizazgda EURES;

c) realizacja zada EURES obejmuicego w szczegélsoi
posrednictwo pracy wraz z doradztwem w zakresie mokdno
na rynku pracy;

d) opracowywanie, wydawanie i rozpowszechnianie informacji
0 zadaniach i dziataniach publicznych Zu zatrudnienia
realizowanych w ramach sieci EURES;

4) realizowanie zada zwigzanych z ngdzynarodowym przeptywem
pracownikbéw,  wynikajcych z  przepisbw prawa, umow
mi¢edzynarodowych i innych porozuntiezawartych z partnerami
zagranicznymi;

5) wydawanie zéwiadczeér potwierdzajcych okresy zatrudnienia
obywateli polskich w bytej Niemieckiej Republice Demokratycznej
i bylej Czechostowackiej Republice Socjalistycznej na podstawie
umow i porozumié migdzynarodowych przypadajych przed dniem
1 grudnia 1991 r.;

6) przygotowywanie materiatdw niegihych dla zaopiniowania przez
Wojewddzk Rad: Zatrudnienia wojewddzkich kryteribw wydawania
zezwoler na prag cudzoziemcow;

7) wspdlpraca z ministrem wdaeiwym do spraw pracy w zakresie
tworzenia rejestrow centralnych na podstawie art. 4 usistdwy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku praaotyczcych
wiasciwego merytorycznie obszaru dzidta

8) prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych, w tym:

a) dokonywanie wpisu instytucji szkoleniowych do rejestru
oraz wykrglenia z rejestru;

b) pisemne zawiadamianie instytucji szkoleniowej o dokonanym
wpisie oraz przekazywanie tej informacji ministrowi
wiasciwemu do spraw pracy;

C) wspoOlpraca z instytucjami szkoleniowymi;

9) analiza oferty instytucji szkoleniowych oraz udgpstienie informaciji
o tej ofercie;

10) wspoldziatanie przy prowadzeniu analiz skutedznaddziatywania
na rynek pracy szkoie

11) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia, w tym:

a) wydawanie certyfikatbw o dokonaniu wpisu do rejestru
agencji zatrudnienia;

b) wydawanie decyzji w sprawie wylglenia podmiotu z
rejestru;

c) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania warumkOw{ Sformatowane: Punktory i numeracja |
prowadzenia dzialalrsgei agencji zatrudnienia,;




d) gromadzenie informacji o dzialalém agencji zatrudnienia
przedktadanych przez te podmioty oraz przekazywanie
materiatu zbiorczego ministrowi wdeiwemu do spraw pracy;

e) wspoblpraca z agencjami zatrudnienia w zakresie realizaciji
polityki rynku pracy;

f)  wspébldziatanie z Restwowa Inspekcy Pracy w sprawach
przestrzegania przepisOw ustawy 0 promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy dotyaeych agenciji zatrudnienia;

12) prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie powierzonycthi;zada
13) realizowanie zadaw zakresiestuzby zasgpcze;.

Do podstawowego zakresu zadia Zespolu ds. Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spotecznego nale
1) petnienie funkcji instytucji wigciwej;
2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych o wydanie
odpowiednich zewiadczeé w sprawachwiadcze z tytutu bezrobocia;
3) wydawanie decyzji w sprawadkwiadcze z tytutu bezrobocia;

4) udzielanie informacji w zakresieswiadczeér dla bezrobotnych
wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotegzne
panstw UE/EOG i Szwajcarii.

§30

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

. Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej funkcjonuje
na zasadach Wydziatu.

. Do podstawowych zada Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej nalay:

1) wspomaganie powiatowych wddw pracy w prowadzeniu poradnictwa

zawodowego i informacji zawodowej przez swiadczenie
wyspecjalizowanych ustug w zakresie planowania kariery zawodowej na
rzecz bezrobotnych

i poszukujcych pracy, a tale o0sOb powsej 18 roku zycia
niezarejestrowanych ~w powiatowym w&dzie pracy, w tym
z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych;

2) we wspOlpracy z powiatowymi wdami pracy opracowywanie,
gromadzenie i aktualizowanie informacji zawodowych oraz
innych zasobdw informacji pomocnych w aktywnym poszukiwaniu pracy i
upowszechnianie ich na terenie wojewédztwa;



3)

4)

5)

6)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

W porozumieniu z ministrem wdaiwym do spraw pracy opracowywanie,
aktualizowanie informacji zawodowych oraz innych zasobéw informacji
pomocnych w aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze
ogolnokrajowym;

prowadzenie za¢ aktywizacyjnych na rzecz bezrobotnych i poszagygh
pracy a take o0sOb powyej 18 roku zycia niezarejestrowanych
w powiatowym urzdzie pracy;

wspétdziatanie z powiatowymi wdami pracy w opracowywaniu

i realizowaniu indywidualnych planéw dziatania;

wspieranie metodyczne dziatgpowiatowych urgddéw pracy w zakresie
organizacji szkolg, przygotowania zawodowego dorostych izgta

organizowanie i koordynowanie oragwiadczenie ustug poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej, a #&kich rozwijanie na terenie
wojewoddztwa poprzezwiadczenie poradnictwa zawodowego i informaciji
zawodowej na rzecz pracodawcéw oraz wspomaganie powiatowych
urzedOw pracy w tym zakresie poprzez pomoc pracodawcom:

a w doborze kandydatéw do pracy s$pm bezrobotnych
i poszukujcych pracy;

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikéw przez udzielanie porad indywidualnych;

udzielanie informacji o mdiwosciach i zakresie pomocdwiadczonej przez
urzedy pracy w ramach poradnictwa zawodowego i inforimzayodowej
oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy;

prowadzenie poradnictwa zawodowego z wykorzystaniem adarz
psychologicznego pomiaru, w tym udziat w przedsiicciach majcych

na celu rozwizywanie Ilub zlagodzenie probleméw zawanych

z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdéw z przyczyn dodggezh

zaktadéw pracy;

wspoétpraca z wgszymi uczelniami i Akademickimi Biurami Karier
w zakresie aktywizacji zawodowej studentow i absolwentow;

wspotdziatanie z Gminnymi Centrami Informacji i innymi instytucjami
z terenu wojewddztwa zajrmugymi sk prowadzeniem ustug poradnictwa
zawodowego;

wspoétorganizowanie targébw pracy | udziat w targach pracy
oraz w innych przedsivzieciach organizowanych przez instytucje rynku
pracy;

wspdipraca przy badaniu popytu na kwalifikacje i ugtigjci zawodowe

na wojewodzkim rynku pracy i upowszechnianiu wynikéw tych thada

wspéidziatanie przy prowadzeniu analiz skuteéeznooddziatywania
na rynek pracy szkofe przygotowania zawodowego dorostych izgta
oraz upowszechnianiu wynikéw tych analiz;



15) popularyzacja idei uczeniagsprzez catezycie i upowszechnianie dobrych

16)

praktyk w zakresie organizacji szkeale przygotowania zawodowego
dorostych i stay;

prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie ksztalcenia ustawicznego;

17) wspotpraca z ministrem wdaiwym do spraw pracy w zakresie tworzenia

rejestrow centralnych na podstawie art. 4 usigtawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracydotyczcych wig&ciwego
merytorycznie obszaru dziata

§31

Wydziat Badan i Analiz Rynku Pracy

1.

W skiad Wydzialu Badan i Analiz Rynku Pracy wchodz nasgpujace

Zespoty:
1) Zespot ds. Statystyki i Analiz - symbol BA.I
2) Obserwatorium Rynku Pracy - symbol BA.II.

Do zadaa Zespotu ds. Statystyki i Analiz naleéy w szczegolngci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

opracowywanie analiz regionalnego rynku pracy (problemowych,
kompleksowych i okresowych) dla potrzeb samdtz wojewddztwa,
ministra wiaciwego ds. pracy oraz innych spotecznych i instytnajnych
partneréw rynku pracy;
gromadzenie opracowastatystycznych i innych publikacji o sytuacji
spoteczno-gospodarczej w kraju i w wojewddztwie, przydatnych
przy formutowaniu ocen, analiz i prognoz dotycych regionalnego rynku
pracy;
realizacja ,Programu bafdla statystycznych statystyki publicznej’
Zz powiatowych urgdéw pracy w zakresie sprawozdanieskcznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych o rynku pracy:

a) MPiPS-01izal nrl,2, 3,4,5,6,7,

b) MPiPS - 06,

c) MPiPS -07;
sporadzanie okresowych sprawozda informacji o przewidywanych
zwolnieniach  wynikajcych z ustawy o szczegllnych zasadach
rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczedotyczcych
pracownikéw
ocena i formulowanie wnioskow dotygzch sytuacji na regionalnym
rynku pracy;

upowszechnianie informacji o wojewddzkim rynku pracy;



7

8)

udzial w procedurze okfmnia i aktualizacji - na podstawie klasyfikacji
zawodow i specjalriei na potrzeby rynku pracy - wykazu zawodow,
w ktérych za przygotowanie zawodowe miodocianych pracownikéwemo
by¢ dokonywana refundacja;

udziat w przygotowywaniu materiatéw pod potrzeby wydania przez WRZ
opinii w sprawach dotyearych kierunkdw ksztalcenia, szkolenia
zawodowego oraz zatrudnienia w wojewodztwie.

3. Do zadai Obserwatorium Rynku Pracy, funkcjonujacego na zasadach
Zespotu, naley w szczegolnéci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

Zespot

prowadzenie bada analiz sytuacji na regionalnym i lokalnym rynkrapy;

prognozowanie i monitorowanie zmian spoteczno-gospodarczych
zachodzcych w regionie, w kontekie rynku pracy i struktury zatrudnienia;

badanie popytu na pracw tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwykowych;

wspélpraca z powiatowymi wdami pracy w zakresie badania popytu
na kwalifikacje i umiejtnosci zawodowe na wojewddzkim rynku pracy;

prowadzenie analiz skuteczewd oddziatywania na rynek pracy szkele
przygotowania zawodowego dorostych i zstana podstawie danych
Z powiatowych urgddw pracy i obowjzujacej sprawozdawczoi;

diagnozowanie we wspOlpracy z wdawymi organami éwiatowymi,
szkotami i szkotami wyszymi potrzeb rynku pracy w zakresie ksztalcenia
i szkolenia zawodowego;

wspéipraca z innymi podmiotami realizaymi badania rynku pracy;

opracowywanie, publikowanie i upowszechnianie wynikéw prowadzonych
bada.

§32

ds. Informatyki

1. Do zadaa Zespotu ds. Informatyki w szczegolngci nalezy:

1) administrowanie uprawnieniamizytkownikéw przydzielanymi zgodnie
z odrebnymi zaradzeniami Dyrektora WUP;

2) administrowanie siegiWUP;

3) nadzér nad programamiytkowymi wykorzystywanymi w WUP;

4) dbald¢ o bezpieczéstwo danych i wykonywanie okresowych
archiwizacji  zasobow  wymagagych  przechowywania  oraz
podlegajcych aktualizacji; ponoszenie odpowiedzigirio w tym
zakresie;



5)

6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

utrzymywanie systemu i stz informatycznego w statej sprawdod
poprzez dokonywanie okresowych przgifiw, biezaca konserwagj,
naprawy i modernizacje;

nadzor nad prawidloav eksploatag wyposaenia informatycznego,
udzielanie instruktau i pomocy pracownikom Ueglu;

ponoszenie odpowiedzialém za powierzony spet informatyczny
WUP;

organizowanie i prowadzenie wewgtrenych szkolé w zakresie
uzytkowania sprgtu komputerowego i oprogramowania;

prowadzenie dokumentacji dotygej:
a) sprztu komputerowego;
b) ewidencji oprogramowania;
¢) sieci komputerowej oraz jej konfiguracji;
d) kopii archiwalnych;
realizacja zadai nadzor nad przestrzeganiem zasad wyadegh:
a) z ustawy o ochronie danych osobowych;
b) z ustawy o ochronie informaciji niejawnych;
C) z ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych;
d) z ustawy o dogpie do informacji publicznej;
€) z ustawy o podpisie elektronicznym;
f) z ustawy o informatyzacji podmiotéw realiznjch zadania

publiczne;
oraz rozpogdzen wydanych w oparciu o zawarte w nich delegacje;
projektowanie, wdrzenie i systematyczne uaktualnianie stron

internetowych WUP;
prowadzenie i nadzor nad aktualizasjrony BIP;

wspdipraca z Oddziatem ds. Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej
EFS w zakresie obstugi systeméw informatycznych w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki;

planowanie zakupow smtu informatycznego, oprogramowania
i materiatéw eksploatacyjnych,

prowadzenie podcznego magazynu materiatdbw eksploatacyjnych
oraz czsci zamiennych, dokonywanie zakupow i wydawanie nia@m
eksploatacyjnych  pracownikom du na bigace potrzeby,
prowadzenie stosownej ewidencji z uwabhieniem zrédet
finansowania;

wspdlpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za ewidencjonowanie
sktadnikdow majtku WUP i Wydzialem Bugetu i Finansow w zakresie
gospodarowania spgiem informatycznym i oprogramowaniem, w tym
m.in. wskazywanie kytkownika zakupionego spg informatycznego,
okreslanie elementow zestawow komputerowych pod potrzeby



wiasciwej klasyfikacji sprztu 1 oprogramowania w konté&ie
prowadzonych ewidencji: srodkéw trwatych, pozostatychlirodkéw
trwatych oraz warteci niematerialnych i prawnych;

17) dokonywanie okresowych ocen przydastiosprztu informatycznego
i oprogramowania oraz przedkltadanie wnioskéw dot. likwidacji
i wytaczenia ze stanu mgkowego zuytych Iub przestarzatych
sktadnikdw wyposaenia informatycznego.

§33

Wydziat Polityki Rynku Pracy

1. W skiad Wpydzialu Polityki Rynku Pracy wchodzaz nastpujace
Oddzialy:

1) Oddziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej EFS - PRP.I.
2) Oddziat ds. Polityki Rynku Pracy i Projektow EFS - PRP.II.

3) Oddziat ds. Finansowej Obstugi i Monitorowania Projektéw EFS
- PRP.III.

4) QOddziat ds. Kontroli Projektow EFS - PRP.IV.

2. Wydzialem kieruje Kierownik Wydziatlu przy pomocy Zgsty Kierownika
Wydziatu oraz Kierownikéw Oddziatéw.

3. Pracami Oddziatu kieruje Kierownik Oddziatlu, ktory jest bexpdnim
przetazonym pracownikéw Oddziatu.

4. Do podstawowego zakresu zada Oddziatu ds. Informacji, Promocji
i Pomocy Technicznej EFS nalgy:

1) upowszechnianie informacji o] rdovosciach uzyskania
wspoHinansowania zérodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz o procedurach
dotyczcych realizacji projektéw w ramach powierzonego eakrzada;

2) informowanie partneréw spotecznych i opinii publicznej azlimasciach,
jakie stwarza Europejski Fundusz Spoteczny;

3) przygotowywanie i dystrybucja materiatbw promocyjno — informacyjnych
dotyczcych EFS;

4) nadzo6r nad przestrzeganiem przez beneficjentow zasad gotghz
stosowania $rodkéw informacyjnych i promocyjnych na podstawie
zapiséw umow o finansowanie projektéw;

5) wspdldziatanie z innymi Oddziatami ds. EFS w zakresie realizowanych
zada oraz tworzenia i modyfikacji:



6)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

5 Do

a) ,Instrukcji wykonawczych WUP pelgego rok Instytucji
Posredniczcej Il w ramach PO KL”;

b) , Podrecznika zarzdzania ryzykiem w zakresie Dziatavdrazanych
przez WUP w ramach PO KL”;

c) Opisu Systemu Zagdzania i Kontroli Instytucji P&redniczicej
(w zakresie zadalP Il),

planowanie wydatkbw i gospodarowanigrodkami finansowymi
przeznaczonymi na realizacj zada& informacyjno-promocyjnych
Z uwzgkdnieniem wymogow prawa zamouigublicznych;

opracowywanie i  wdranie planow szkole pracownikow
zaangaowanych w realiza¢jPO KL;

przygotowywanie i przekazywanie do InstytucjisRamniczcej informacji
niezbednych do spormzenia Rocznych Planéw Dziata Pomocy
Technicznej Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na kolejne lata
programowania;

monitorowanie realizacji zada przewidzianych w zatwierdzonych
Rocznych Planach Dziaid?omocy Technicznej PO KL,

sporadzanie i przekazywanie do Instytucji $f@dniczcej sprawozda

z realizacji dziath w ramach Pomocy Technicznej Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki;

sporadzanie i przekazywanie do Instytucji $ednicacej wnioskow

o ptatng¢ w ramach Pomocy Technicznej PO KL;

przygotowanie wnioskbw 0 wszgde postpowania o0 udzielenie
zamoéwienia publicznego w ramach wykonywania zadarogramu
Operacyjnego Kapitat Ludzki;

prowadzenie dziatapromocyjnych i informacyjnych w ramach PO KL;

prowadzenie Punktu Informacyjnego dla potencjalnych beneficjentéw
oraz uczestnikéw projektéw PO KL;
wspdipraca z Oddzialem Informatyki w zakresie:

a) obslugi systemow informatycznych PO KL,

b) prowadzenia i aktualizacji strony internetowej WUP dodgef
zagadni& zwiazanych z PO KL.

podstawowego zakresu zadia Oddziatlu ds. Polityki Rynku Pracy

i Projektéw EFS nalezy:

1)

2)

okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynku pyai rozwoju
zasobow ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy poprzez
przygotowanie i realizagj Swietokrzyskiego planu dziatai na rzecz
zatrudnienia;

przygotowywanie propozycji podziat srodkbw  Funduszu Pracy

z uwzgkdnieniem kierunkéw i priorytetow okénych w Swietokrzyskim
planie dziatai na rzecz zatrudnienjana dzialania na rzecz promocji
zatrudnienia, rozwoju zasobow ludzkich i aktywizacji bezrobotnych;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

21)

wspétdziatanie z WojewddakRady Zatrudnienia w okrdaniu i realizaciji
polityki i rozwoju zasobow ludzkich w wojewodztwdgvictokrzyskim;
opracowywanie kryteriow podzialu srodkéw  Funduszu  Pracy
da samorzdéw  powiatowych  wojewddztwa Swictokrzyskiego
na finansowanie programéw na rzecz aktywnego przeciwdziatania
bezrobociu i finansowanie innych fakultatywnych zgda
wspoétpraca z instytucjami rynku pracy i prowadzenie dialogu spotecznego
w zakresie polityki zatrudnienia;
wspdipraca z ministrem wdeiwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych na podstawie art. 4 ustustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracydotyczcych wig&ciwego
merytorycznie obszaru dziata
inicjowanie i realizowanie przedsizie¢ mapcych na celu rozwzywanie
lub ztagodzenie probleméw zygianych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikéw z przyczyn dotygzych zaktadow pracy;
koordynowanie na terenie wojewddztwa realizacji programéw aktywizaciji
zawodowej finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy pozostaj
w dyspozycji ministra wiciwego do spraw pracy;
inicjowanie i realizowanie projektéw pilotawych oraz wnioskowanie
do ministra widaciwego ds. pracy érodki z rezerwy Funduszu Pracy na ich
realizacg;
przygotowywanie Planéw Dziala na kolejne lata realizacji PO KL
w czesciach dotycacych Dziata wdrazanych przez WUP oraz wspétpraca
Z Instytuch Pasredniczica w tym zakresie;
upowszechnianie §&6d opinii publicznej informaciji nt. EFS;
opracowywanie dokumentacji konkursowej nigitrej do realizacji
projektéw konkursowych w ramach PO KL;
oglaszanie konkursow na realizaprojektéw w ramach PO KL;
przyjmowanie wnioskow od potencjalnych Beneficjentdw;
dokonywanie formalnej oraz merytorycznej oceny wnioskéw aplikacyjnych
(w ramach Komisji Oceny Projektow) oraz projektéw systemowych PUP;
ocena poprawrigi przedstawionych kosztow kwalifikowalnych w ramach
wniosku;
przygotowanie umow z Beneficjentami oraz uméw ramowych z PUP
o dofinansowanie realizacji projektow;
biezaca wspélpraca z realizatorami projektéw oraz nadméd ich
wdrazaniem (w tym dokonywanie zmian w projektach, spdeenie
aneksow);
udzielanie informacji o mdiwosciach i zakresie pomocyiadczonej przez
publiczne shiby zatrudnienia,
wspoétdziatanie z innymi Oddziatami ds. EFS w zakresie realizowanych
zada oraz tworzenia i modyfikaciji:

a) ,Instrukcji wykonawczych WUP pelgego rok Instytucji

Posredniczccej Il w ramach PO KL”;



b) ,Podrecznika zargzdzania ryzykiem w zakresie Dziatavdrazanych
przez WUP w ramach PO KL”;

c) Opisu Systemu Zaydzania i Kontroli Instytucji Péredniczcej
(w zakresie zadalP ).

6. Do podstawowego zakresu zade Oddzialu ds. Finansowej Obstugi
i Monitorowania Projektéw EFS nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)

15)

planowanie  wydatkbw i  rozliczanie srodkéw  publicznych
zaangaowanych w realizacprojektéow PO KL;

prognozowanie wartgi ptatndci, jakie zostam zrealizowane na rzecz
beneficjentow;

przyjmowanie oraz weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna
wnioskéw o ptatné beneficjentow projektdw  konkursowych

i systemowych PO KL;

wspdétdziatanie z Wydzialem Budtu i Finansow w zakresie dokonywania
ptatndsci na rzecz beneficjentow;

przekazywanie na zadanie Instytucji Zargdzapcej zestawienia
dokumentéw finansowo - ksjowych potwierdzajcych poniesione
wydatki obgte wnioskami o platni;

gromadzenie i opracowywanie informacji dotycych nieprawidtowéci

w wydatkowaniwrodkow EFS;

przekazywanie w formie raportow i zestawismformacji o wykrytych
nieprawidtowagciach finansowych i rachunkowych do Instytucji
Posredniczceyj;

wprowadzanie doRejestru obeizern na projekcie kwot podlegajcych
zZwrotowi;

prowadzenie spraw windykacyjnych — egzekwowanie nieprawidtowo
wydatkowanych srodkéw EFS wraz z nateymi odsetkami, we
wspotpracy z Zespotem Obstugi Prawnej;

przygotowywanie raportéw, zestawiei tabel monitoruicych na
podstawie gromadzonych danych stosownie do potrzeb WUP;
sporadzanie i przekazywanie do Instytucji $ednicace] sprawozda
zrealizacji Dziata;

wprowadzenie danych osobowych uczestnikdw projektéw do Podsystemu
Monitorowania EFS (PEFS) oraz przetwarzanie tych danych w celu
ewaluaciji i analiz rynku pracy;

sporadzanie Péwiadczér i deklaracji wydatkbw w ramach Dziatania

i przesytanie ich do Instytucji Bedniczcej;

opracowywanie i przekazywanie do InstytucjisRmniczcej informacji
miesicznych na temat stopnia realizacji PO KL;

przygotowanie ankiety monitogej stan przygotowa do wdraania

PO KL i zamieszczanie jej (kwartalnie) w Bazie Wiedzy;



16) wspottworzenie z innymi Oddziatami ds. EFS w zakresie realizowanych
zada oraz tworzenia i modyfikacji:

a) ,Instrukcji wykonawczych WUP pelgego rok Instytucji
Posredniczcej Il w ramach PO KL”;

b) ,Podrecznika zargdzania ryzykiem w zakresie Dziatavdrazanych
przez WUP w ramach PO KL”;

c) Opisu Systemu Zaydzania i Kontroli Instytucji P&redniczicej
(w zakresie zadalP ).

Do podstawowego zakresu zada Oddziatu ds. Kontroli Projektéw EFS
nalezy:

1) przygotowanie Rocznego Planu Kontroli i przekazywanie go do Instytuciji
Pdsredniczcej;

2) kontrola projektow — na miejscu ich realizacji oraz dokumentacji
znajdupcej sk w siedzibie beneficjenta;

3) gromadzenie informacji dotygzych realizowanych projektow (w tym
projektéw systemowych) w celu prowadzenia czyéon&ontrolnych;

4) prowadzenie kontroli transakcji gospodarczych opisanych
przedstawionymi przez beneficjentow fakturami;

5) sporadzanie okresowych sprawozdadotyczcych wynikow kontroli
realizowanych projektow (w tym projektéw systemowych) i
przekazywanie ich do wdaiwych instytucii;

6) wspolpraca z innymi Oddzialami ds. EFS w zakresie prowadzonych
spraw,

a w szczegOlnei z Oddzialem ds. Finansowej Obstugi i Monitoroveani
Projektow EFS;

7) wspélpraca z innymi instytucjami w zakresie  wykrywania
nieprawidtowdci oraz przeciwdziatania ich powstawaniu;

8) wspoéldziatanie z innymi Oddziatami ds. EFS w zakresie tworzenia
i modyfikaciji:

a) ,Instrukcji wykonawczych WUP peliego rok Instytucii
Posredniczicej Il w ramach PO KL}

b) ,Podrecznika zargdzania ryzykiem w zakresie Dziata
wdrazanych przez WUP w ramach PO KL”;

c) Opisu Systemu Zaydzania i Kontroli Instytucji Péredniczcej
(w zakresie zadalP ).

ROZDZIAL VI.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW




§ 34

Dyrektor WUP podpisuje akty normatywne, decyzje, dokumenty i inne pisma
zgodnie z wiéciwoscia rzeczova | miejscowys oraz udzielonymi
petnomocnictwami, upowaieniami, w tym delegacjami ustawowymi.

Wicedyrektorzy WUP podpisajdokumenty, decyzje i pisma w zakresie spraw
prowadzonych przez podlegle komdérki organizacyjne w ramach udzielonych
petnomocnictw, upowanien przez Dyrektora WUP, Marszatka i Zadz

Kierownicy Wydziatéw, ich Zasgpcy i inni pracownicy podpistj pisma
dotyczce spraw okrdonych w imiennych upowaieniach albo wskazanych
w indywidualnych zakresach czyniod

Pisma kierowane do podpisu Dyrektora WUP winny spémigmogi formalne
okreslone w Instrukcji kancelaryjne{m.in.: wiaciwie nadany znak sprawy
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, odpowiedni uktad graficzny)
i zawierg& podpisy:
pracownika sporgizapcego;

« Kierownika Zespotu, Oddziatu lub Koordynatora Zespotu;

« Kierownika lub Zas{pcy Kierownika Wydziatu;

«  Wicedyrektora
— odpowiednio do usytuowania komorki organizacyjnej w strukturze WUP
oraz pieczcie imienneosob, ktdre je posiadaj

Pracownicy nie posiadagy pieczci, na sporadzanych dokumentach

sktadap czytelne podpisy.

Przedktadane do podpisu Dyrektora WUP dokumentyzame z wydatkami
finansowymi (np. zamdwienie, zlecenie ustug, etwinny posiada parat

Glownego ksggowego/Zasfpcy gtownego ksigowego lub upowaionego
pracownika w zakresie dagnasci srodkéw w planie finansowym WUP.

Akceptowanie, zatwierdzanie i podpisywanie wszelkiej dokumentaciji
wynikajacej z Systemu Realizacji Programu Operacyjnego Kagiudzki
odbywa st na zasadach i w terminach odomych w Instrukcjach
Wykonawczych Wojewddzkiego Ugdu Pracy w Kielcach pelmiego roé
Instytucji Pdrednicacej Il stopnia w ramach Dziata6.1, 6.2 i 8.1 Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Zatwierdzenia do wyptaty dowodow kgowych stanowicych podstaw
do wykonania operacji gotéwkowej lub bezgotéwkowej dokonuje Dyrektor
WUP lub upowaniony przez niego Wicedyrektor.
Podpisywanie:
a) czekow gotéwkowych na pobor gotéwki do kasy WUP;
b) polecea przelewoéw na pokrycie zoboxyzian WUP;

dokonywane jest na zasadach wynikgch z zawartych z bankami uméw
0 prowadzenie rachunkéw bankowych, elektronicznego przekazu f@atno



zgodnie z kartami wzoréw podpisu i udzielonymi petnomocnictwami
do sktadania na rzecz i w imieniu posiadacza rachunku t.j. Dyrektora WUP

dyspozycjisrodkami piengznymi.

9. Szczegb6towe zasady podpisywania, parafowania, zatwierdzania i obiegu
dokumentow ksigowych ustaloneasodrebna instrukch.

ROZDZIAL VII.

PRZYJMOWANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 35

1. Wszystkie skargi, wnioski zimne na pimie oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaj zarejestrowaniu w gtdwnym rejestrze skarg, wnioskduistow,
prowadzonym przez wyznaczonego pracownika Wydzialu Organizacji, Kadr
i Administraciji.

2. W przypadku gdy skarga, wniosek, list wptywa wprost do Wydziatu
lub réwnorzdnej komérki organizacyjnej Ugdu, podlega ona przekazaniu
do rejestracji w gtébwnym rejestrze.

3. W sprawie skarg i wnioskow przyjnmuj

1) Dyrektor WUP i Wicedyrektorzy WUP - w terminach uzgodnionych
i podanych do wiadonggi zainteresowanym;

2) Kierownicy Woydziatdw i rownorgdnych komoérek organizacyjnych,
codziennie w godzinach pracy Wi,

3) wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacji, Kadr i Administracji
codziennie w godzinach pracy ddu.

ROZDZIAL VIII.

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 36

Szczegbtowe zasady organizacji oraz czasu pracy WURlakRegulamin Pracy
WUP wprowadzony i zatwierdzony przez Dyrektora WUP.



§ 37
Spory kompetencyjne pondzy komdrkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga
Dyrektor WUP.

§ 38
Sprawy nie ujte szczego6towo w niniejszym regulaminied ustalane w formie
odrebnych zarzdzen Dyrektora WUP.

§ 39
Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym WUP wymagaj
zatwierdzenia przez Zagd WojewddztwaSwigtokrzyskiego.

§ 40
Regulamin Organizacyjny wchodzi W zycie po zatwierdzeniu

go przez Zarm Wojewbdztwa Swigtokrzyskiego, z mac obowhzujaca
od dnia wprowadzenia go wycie Zaradzeniem Dyrektora WUP.



Zalgcznik
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SCHEMAT do Regulaminu Organizacyjne
ORGANIZACYJINY Wl
WOJEWODZKIEGO URZ EDU
PRACY w KIELCACH
DYREKT DN
OR
GLOWNY BF WICEDYREKTOR | DP WICEDYREKTOR | DR
KSIEGOWY ds. Obstugi Rynku ds. Polityki Rynku
Pracy Pracy
Wydziat Budetu | BF
| Finansow
Wydziat Obstugi PP Wydziat Polityki | PRP| _
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