Uchwata Nr 158/07
Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 21 marca 2007 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjn¥gojewddzkiego Urgdu Pracy w
Kielcach.

Na podstawie: art. 41 ust.2 pkt 1, w zgku z art. 45 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samonzizie wojewoddztwa (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.158@@n.zm.) oraz § 8
Statutu Wojewddzkiego Uedu Pracy w Kielcach stanoygego zacznik nr 1 do Uchwaty
Nr XI1X/175/04 Sejmiku Wojewodztwawictokrzyskiego z dnia 5 lipca 2004 r., uchwalg, si
CO nastpuje:

§1
Zatwierdza si Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego ehlm Pracy w Kielcach, w
brzmieniu wprowadzonym w jednolitej wersji, stangedj zahcznik nr 1 do niniejszej
uchwaty.

§ 2

Wykonanie uchwatly powierzagsbyrektorowi Wojewodzkiego Ukzlu Pracy.

§ 3

Traci moc Uchwata Nr 625/2004 Zadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia
21 lipca 2004 r.

§ 4

Uchwata wchodzi wycie z dniem podgia, z mog obowkzujaca od 1 lutego 2007 roku.

Marszatek Wojewodztwa

ADAM JARUBAS



UZASADNIENIE
do Uchwaty Nr 158/07
Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 21 marca 2007 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego WojeweédpkiUrzdu Pracy w
Kielcach.

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego podyktowana kesieczndcia instytucjal-
nego i organizacyjnego przygotowania tftu do wykorzystanigrodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w nowym okresie programovwzi@-2013.

Opracowujc Regulamin Organizacyjny uwzginiono:

1) wytyczne przekazane przez InstytuZjarzadzapca — Departament Zagdzania Euro-
pejskim Funduszem Spotecznym w Ministerstwie RoxmRggionalnego dotygze
zdolnaci instytucjonalnej WUP do realizacji Programu CGustinego Kapitat Ludzki

Nadmienia s, iz WUP juz opracowat:

« przepciowy schemat organizacyjny oraz projekt docelostsjktury organiza-
cyjnej pionu EFS Wojewodzkiego Wdu Pracy, jako Instytucji Roeednicza-
cej Il stopnia w ramach PO KL,

« podstawowe uwarunkowania realizacji Dztafa1 i 7.2 oraz wgpne zatae-
nia systemu ich wdeania,

« plan rekrutacji pracownikoéw zaangavanych w realizagj PO KL, odzwier-
ciedlapcy etapy wyznaczone przez Instytgjarzadzapca.

2) ustalenia poczynione przez Zagz\Wojewodztwa oraz Zespot Roboczy ds. Kompo-
nentu Regionalnego Programu Operacyjnego Kapitdzkiy w ramach PO KL po-
wierzapce WUP funkat Instytucji Péredniczacej Il stopnia w Priorytecie VIIRynek
pracy otwarty dla wszystkich oraz promocja integrapotecznepla Dziata:

= 7.1 - Poprawa dosfpu do zatrudnienia oraz wspieranie aktyweio
zawodowej w regionie.

—> 7.2 -Wsparcie oraz promocja przedsiorczaici i samozatrudnienia.

o maozliwosci aplikowania osrodki pozwalagce na zapewnienie wsparcia procesu za-
rzadzania, wdraania, monitorowania, kontroli oraz promocji EFS,tym o srodki
umazliwiajace pozyskanie pracownikow o wysokich kompetencjgaamach Priory-
tetu XIPomoc Techniczna PO KL

Dotychczasowy Wydziat Reednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpiecze-
nia Spotecznego podzielono na dwie niezadekomaorki organizacyjne - Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej oraz Wydziat Prazg Grania.

Organizacyjne wyodbnienie Centrum Informacji i Planowania Kariery Zalowej
realizuje powinné¢ wynikajaca z dyspozycji art.8 ust.8stawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promociji zatrudnienia i instytucjach rynku prac{Dz.U. z 2004r., Nr 99, poz. 1001 ze zm.).

Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowgiko wyspecjalizowana jed-
nostka organizacyjna Ugdu realizowa bedzie zadania ustawowe dotyce:



1) wspomagania powiatowych waddw pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego
przez swiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie @hania kariery zawo-
dowej na rzecz bezrobotnych i poszukych pracy,

2) opracowywania, aktualizowania i upowszechnianiarmfacji zawodowych na terenie
wojewodztwa,

3) prowadzenia zaf aktywizacyjnych na rzecz bezrobotnych i poszagygh pracy,

4) wspoOtpracy przywiadczeniu ustug EURES,

5) wspotdziatania z powiatowymi wgdami pracy w opracowywaniu i realizowaniu in-
dywidualnych planéw dziatania,

6) wspotdziatania z powiatowymi ugdami pracy w opracowywaniu informacji o rynku
pracy dla potrzeb klubéw pracy

oraz dodatkowo

7) prowadzenia rejestru agencji zatrudnienia oraz wyaga certyfikatow wspnych i
certyfikatdbw o dokonaniu wpisu do rejestru agemajrudnienia,

8) krajowego pérednictwa pracy.

Do zakresu zadaustawowych realizowanych przez Wydziat Pracy Gzania nalezec
bedzie:

1) swiadczenie ustug EURES,

2) zagraniczne pwednictwo pracy,

3) koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego

oraz

4) wykonywanie w wojewodztwie zafla zakresu sttby zasgpczej, jako zadania zle-
conego z zakresu administracjadpwe;.

Z uwagi na plany zwkszenia stanu zatrudnienia zgéanego  z wdianiem Pro-
gramu Operacyjnego Kapitat Ludzki, zaktagaprzekroczenie liczby 100 pracownikéw, po-
wstanie konieczni@ wynikajaca z art.23% kodeksu pracyoraz zapiséw rozpogdzenia Ra-
dy Ministrow z dnia 2 wrzaia 1997 r. w sprawie stby bezpieczestwa i higieny pracy
(Dz.U. 21997 r., Nr 109, poz. 704 ze zm.) utworzestiwzby BHP.

W Regulaminie Organizacyjnym przewidziano zin@os$¢ wyodrebnienia Stanowiska
ds. BHP, ktére organizacyjnie podléd®dzie bezpérednio Dyrektorowi WUP.
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Zarzadu Wojewddztwawietokrzyskiego
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wojewodzkiego Urzdu Pracy

w Kielcach

marzec 2007 r.
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PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Urzdu Pracy w Kielcach okrela
zasady wewrtrznej organizacji oraz struktur ¢ i zakres dziatania komoérek organizacyj-
nych wchodzcych w jego skiad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Sejmiku, Zarzadzie, Marszang — naley przez to rozumie odpowiednio Sejmik, Za-
rzad, Marszatka Wojewddztwswigtokrzyskiego,

2. WUP - naley przez to rozumieWojewodzki Urad Pracy w Kielcach,

3. Dyrektorze WUP — nalery przez to rozumie Dyrektora Wojewodzkiego Uedu Pracy
w Kielcach (DN),

4. Wicedyrektorze WUP - nalezry przez to rozumie

- Wicedyrektora Wojewodzkiego Wgdu Pracy w Kielcachds. Parednictwa Pra-
cy—DP),
— Wicedyrektora Wojewodzkiego Ugdu Pracy w Kielcachds. Programoéw Rynku
Pracy— DR),
WRZ — nalery przez to rozumieWojewddzk Rad: Zatrudnienia,
PUP -nalezy przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy,
FP — naley przez to rozumieFundusz Pracy,
UE — nalery przez to rozumieUni¢ Europejsk,
EFS -nalery przez to rozumieEuropejski Fundusz Spoteczny,

© 0N O



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

EFRR —nalezy przez to rozumieEuropejski Fundusz Rozwoju Regionalnego,
MPIPS - nalery przez to rozumieMinisterstwo Pracy i Polityki Spotecznej,
MRR - nalery przez to rozumieMinisterstwo Rozwoju Regionalnego,
ZPORR - Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regioagh)

SPO RZL - Sektorowy Program Operacyjny Rozwoj Zasobow Luctzk

PO KL - Program Operacyjny Kapitat Ludzki.

ZFSS— nalery przez to rozumieZaktadowy Fundusgwiadczeér Socjalnych,
BIP - nalezy przez to rozumieBiuletyn Informacji Publicznej,

Komorce organizacyjnej— naleyy przez to rozumiewydziat, oddziat, zespot, stanowi-
sko pracy: wieloosobowe, jednoosobowe lub samauziel

§3

Wojewoddzki Urad Pracy jest wojewodaksamoradowa jednostly organizacyja, nie
posiadajca osobowdci prawnej.

2. Siedzily Wojewodzkiego Urgdu Pracy jest miasto Kielce.

3. Terenem dziatania WUP jest WojewoOdztmwigtokrzyskie.

§4

Do zakresu dziatania WUP nalewykonywanie zadawynikajacych w szczegolriai z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zdiignia i instytucjach rynku
pracy(Dz. U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1001 zZpozm.)i przepisow wykonawczych
wydanych, w oparciu o zawarte w niej delegacje,

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeze wojewoddztwa(t.j. Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz.1590 z pi. zm),

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pmbjich Dz. U. z 2005 r. Nr
249, poz. 2104 z pn. zm.),

4) ustawy z dnia 29 wrZeia 1994 r. o rachunkowoi (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z pin. zm.)

5) Statutu WUP,
6) uchwat Sejmiku i Zarglu WojewddztwaSwigtokrzyskiego,
7) zaradzei i upowanien Marszatka Wojewddztwéawigtokrzyskiego,

8) niniejszego Regulaminu.

2. Podstaw gospodarki finansowej WUP jest plan finansowy WUP.

3. Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wwtagmnia pracownikOw regubyj

odrebne przepisy.

WUP przy wykonywaniu biecych zada respektuje reguty wytyczone przggtandardy
kontroli finansowej w jednostkach sektora finangawblicznych” ogtoszone przez Mini-
stra Finansow.



5. Pracownicy WUP — w pracy i poza pgac przestrzegajpowszechnie obowzujacych
zasad etycznych oraz prezentppstaw i zachowanie godne i wdeiwe dla urzdnika
samoradowedo.

6. Realizacja zadaprzez pracownikbw WUP odbywaest poszanowaniem zasady zacho-
wania bezstronrgi i obiektywizmu (wyeliminowanie konfliktu interés/), w tym w
szczegolnéci z uwzgkdnieniem wyhczenia pracownika w trybie art.24 Kodeksu pest
powania administracyjnego.

§5

Przy realizacji zadaWUP wspétdziata, w szczegolkey. z jednostkami samaogdu teryto-
rialnego, Wojewod, ministrem witdciwym ds. pracy, ministrem wdaiwym ds. zabezpiecze-
nia spotecznego, ministrem wéwym ds. rozwoju regionalnego, ministrem $davym ds.
gospodarki, NaczelnRady Zatrudnienia, WRZ, powiatowymi radami zatrudnieni®UP,
Konwentami — Dyrektorow WUP i PUP, organizacjamaqodawcéw, poszczegdolnymi pra-
codawcami, zwizkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, zdami funduszy ce-
lowych oraz innymi organizacjami i instytucjamimajacymi sk problematylg zatrudnienia

i przeciwdziatania bezrobociu.

ROZDZIAL II.

KIEROWNICTWO WUP

§6

1. Dyrektora Urzdu powotuje i odwotuje Marszatek Wojewddztavietokrzyskiego, na
zasadach okéonych w art.8 ust.6 ustawy z dnia 20 kwietnia 20@promocji zatrud-
nienia i instytucjach rynku pracy.

2. Wicedyrektorow wojewoédzkiego wdu pracy powotuje i odwotuje dyrektor wojewddz-
kiego urzdu pracy.

§7

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

2. Dyrektor WUP ponosi pefnodpowiedzialnéé za catoksztatt dziatalgoi WUP.

3. Dyrektor WUP kieruje Wojewodzkim Ugdem Pracy przy pomocy Wicedyrektorow i
Gtownego Ks¢gowego oraz kierownikow poszczegolnych komaorek wigcyjnych.

4. Prawidlowg realizacg zada finansowych Urzdu zapewnia Gtéwny Ksgowy WUP —
Kierownik Wydziatu Budetu i Finansow.

5. Dyrektor WUP w stosunku do pracownikéw Wojewoédzkiddrzedu Pracy w Kielcach
jest pracodawg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.



§8

1. Dyrektora WUP w czasie jego nieobeétiozastpuje Wicedyrektor (ds. Pdgrednictwa
Pracy -DP).

2. W przypadku nieobecidoi Wicedyrektora(ds. Parednictwa Pracy)zastpstwo petni
Wicedyrektor WURds. ProgramoOw Rynku Pracy - DR)

ROZDZIAL III.

KOMORKI ORGANIZACYJNE WUP

§9

1. W WUP tworzy s¢ nastpujace komorki organizacyjne:
1) wydzialy,
2) oddziaty,
3) zespoty,
4) stanowiska pracy: wieloosobowe, jednoosobowe, saieloe.

2. W celu realizacji okrdonych zada w WUP, Dyrektor WUP mie powotd zespoty i
komisje zadaniowe skladge s¢ z pracownikow ranych komérek organizacyjnych.
§10

1. Wydziat jest podstawowkomorka organizacyjn, zajmupca Si¢ okreslona problematyl
i dziatalngcia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadmmi, ktorych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatprawidtowe zarzdzanie nimi. Wy-
dziatem kieruje Kierownik. Dyrektor WUP me, dla usprawnienia pracy Wydziatu,
ustanowt Zastpce Kierownika Wydziatu.

2. W ramach Wydziatu tworzy siOddziat dla wyodebnionej tematyki. Dyrektor WUP
moze dla usprawnienia pracy Oddziatu, ustarfoMierownika Oddziatu lub Koordyna-
tora realizacji zada

3. Zespotlub wieloosobowe stanowisko pracyworzy st w przypadku konieczrici orga-
nizacyjnego wyodibnienia okrélonej problematyki, nie uzasadriaggo powotania
wickszej komorki organizacyjnej — oddziatu. Zespotzedy utworzony w ramach wy-
dziatu, oddziatu lub jako komérka samodzielna. Byoe WUP mae, dla usprawnienia
pracy Zespotu, ustanowKoordynatora realizacji zada

4. Stanowiskojest najmniejsz komorky organizacyja danego Wydziatu, Oddziatu, Zespo-
lu lub samodzielp komorky organizacyja WUP, realizujca samodzielnie jednolite za-
gadnienia merytoryczne.

§11



1. Wewrgtrzna organizacja kalej komoérki organizacyjnej obejmuije:

— zakres dziatania okény w regulaminie organizacyjnym,

— zakresy czynrgei pracownikow.

2.  Pracownikom WUP powierzagsstanowiska w oparciu 0 Rozpadzenie Rady Mini-
strow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasadagyedzania pracownikOw samerz
dowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnganostek samogelu terytorial-

nego(Dz.U. z 2005 r., Nr 146, poz.1222 Zpdzm.).

STRUKTURA ORGANIZACYJNA, PODZIAL ZADA N

ROZDZIAL IV.

| KOMPETENCJI KIE-

1. W WUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

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

8)

9)
10)

11)

ROWNICTWA WUP

§12

Wydziat Organizaciji, Kadr i Administracji
Stanowisko ds. BHP

Wydziat Budzetu i Finansow
Zespot Obstugi Prawnej
Stanowisko Audytu Wewgtrznego

Stanowisko Komunikacji Spotecznej

Wydziat Informacji i Analiz 0 Rynku Pracy

Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej

Wydziat Pracy za Gramc
Zespot Obstugi Informatycznej

Wydziat Programéw Rynku Pracy

zastrzeeniem dyspozycji 8 22 ust.3 1 4.

symbol
symbol
symbol
symbol
symbol

symbol

symbol

symbol

symbol
symbol

symbol

OK
BHP

BF

RP

KA

KS

Cliz

PP

Ol

PRP

Stanowisko ds. BHP, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2zosa8 13 ust.1 pkt 2 tworzyse



. Komoérki organizacyjne oraz ich usytuowanie w stauké okréla graficzny schemat or-
ganizacyjny stanowcy Zakcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§13

. W pionie Dyrektora WURsymbol - DN}najduj sic nastpujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Organizacji, Kadr i Administraciji,
2) Stanowisko ds. BHP,

3) Wydziat Budretu i Finansow,

4) Zespo6t Obstugi Prawnej,

5) Stanowisko Audytu Wewgtrznego,

6) Stanowisko Komunikacji Spoteczne.

. W pionie Wicedyrektora WURds. Pg@rednictwa Pracy; symbol - DP)najdug si¢ na-
stepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Informacji i Analiz o Rynku Pracy,

2) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe],
3) Wydziat Pracy za Grani¢

4) Zespot Obstugi Informatyczne.

. W pionie Wicedyrektora WURds. Programow Rynku Pracy; symbol - DiRpjduj Si¢
nastpujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Programéw Rynku Pracy.

§14

Dyrektor WUP mae upowani¢ Wicedyrektorow WUP, Kierownikéw komorek organi-
zacyjnych, a take poszczegolnych pracownikéw do zatatwiania vo jegieniu spraw
oraz podpisywania dokumentow.

Upowaznienia wydawaneasw formie pisemnej z okékeniem przedmiotowego i pod-
miotowego zakresu spraw.

§15

Do kompetencji Dyrektora WUP nalezry w szczegoln&ci:

opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzeni@pizarad WojewddztwaSwigto-
krzyskiego:

— planéw finansowych WUP i propozycji zmian tychmma w toku ich realizaciji,
— podziatusrodkéw Funduszu Pracy,



2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)

zatwierdzanie:

— sprawozda i informaciji z dziatalnéci WUP,

— materialéw przedktadanych pod obrady Sejmiku, Zdua WRZ,
wydawanie zargze i innych aktow normatywnych,

wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posimah upowaznien i pethomoc-
nictw, w tym delegacji ustawowych,

dysponowanigrodkami publicznymi, przyznanymi WUP do realizazgida, a pocho-
dzacymi m.in. z budetu samorgzdu wojewodztwa, budktu pastwa, funduszy celo-
wych, budetu Unii Europejskiej, innyctirédet zagranicznych nie podlegeych zwro-
towi,

podpisywanie pism i wyspien kierowanych do Marszatka WojewodztSavictokrzy-
skiego oraz podmiotow wymienionych w § 5,

planowanie i wytyczanie kierunkbw dzialania w zakee rynku pracy
wynikajacych z polityki pastwa, samorgu wojewodztwa i WRZ,

realizacja innych zadagpowierzonych przez Sejmik, Zadzi Marszaitka,
udzielanie petnomocnictw procesowych,
nadzoér nad organizagjzaradzaniem i funkcjonowaniem WUP,

okreslanie zakresow czynioi dla Wicedyrektorow WUP, Giéwnego Kgiowego i
innych bezpérednio podlegtych pracownikow,

sprawowanie nadzoru nad realizapjzez podlegte komorki organizacyjne dkoaych
zagadnié merytorycznych,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad planowaniem datikowaniemsrodkéw publicz-
nych przez podlegle komorki organizacyjne,

zatwierdzanie w imieniu Marszatka dokumentéwegsiwych, zgodnie z udzielonymi
petnomocnictwami,

administrowanie majkiem WUP,
prowadzenie polityki kadrowe;.

§16

Do kompetencji Wicedyrektora WUP (ds. Pa@rednictwa Pracy — symbol DRjalezy w

szczegolnéci:

1) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie dziatap@dlegtych komorek organiza-
cyjnych,

2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizapjzez podlegte komorki organizacyjne
zada merytorycznych

3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad planowaniem datikowaniemsrodkéw publicz-
nych przez podlegle komérki organizacyjne,

4) ustalanie zakresu oboyzkéw dla kadry kierowniczej podlegtych komorek arga-
cyjnych,

5) organizowanie i koordynowanie rozwoju ustug poratlma zawodowego i informacji

zawodowej, a tate rozwijanie ich na terenie wojewddztwa,



6)

7

8)
9)

koordynowanie dziataw zakresie ksztatcenia ustawicznego i szkolenmdimtnych i
poszukugcych pracy,

wspotdziatanie z organami wil@wymi w sprawach g¢wiaty w planowaniu

I podejmowaniu przedsizig¢ w zakresie szkolenia, ksztalcenia zawodowego, z
uwzgkdnieniem potrzeb wojewddzkiego rynku pracy,

organizowanie paoednictwa pracy w skali wojewddzkiej i agizy-wojewddzkiej,
koordynowanie i nadzorowanie wszelkich dziataviazanych z
uczestnictwem w systemie Europejskichz8tZatrudnienisEURES, w tym wydat-
kowaniem i rozliczanierdrodkéw finansowych przyznanych na ten cel,

10) nadz6r nad wykonywaniem zadawiazanych z realizagj

a) umow medzynarodowych o wzajemnym zatrudnianiu obywateli,

b) zada wynikajacych z uméw migdzynarodowych i innych porozumieawartych
Z partnerami zagranicznymi w zakresie kierowaniskoh obywateli do pracy
za granig u pracodawcow zagranicznych,

c) udziatu Polski w koordynaciji systeméw zabezpieazapotecznego,
d) swobodnego przeptywu pracownikéw,

e) przepiséw o stbie zastpczej,

f) zada w zakresie prowadzenia rejestru instytucji szkiolewych,

g) zada w zakresie prowadzenia rejestru agencji zatrudaieraz wydawania cer-
tyfikatow wsepnych i certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejesagencji zatrud-
nienia,

11) nadzér nad opracowywaniem informacji, statystylala i ocen dotyczych proble-

matyki zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

12) nadzér nad administrowaniem systeméw komputerowlala sprztu informatycz-

nego i wykonywaniem obstugi technicznej WUP w tyakresie,

13) kontrola przestrzegania wykonywania przepisoOw wstazakresie przypisanych za-

Do

dan.
§17

kompetencji Wicedyrektora WUP (ds. Programéw Rynku Pracy -

symbol DR) nalezy w szczegolnfci:

1)
2)
3)

4)

5)

inicjowanie, organizowanie, koordynowanie dziatap@dlegtych komorek organizacyj-
nych,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizapjzez podlegte komorki organizacyjne za-
dan merytorycznych,

ustalanie zakresu oboyzkéw dla kadry kierowniczej podlegtych komorek argacyj-
nych,

okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynkugay i rozwoju zasobow ludzkich
w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy pape przygotowanie i realizacjegio-
nalnego planu dziakana rzecz zatrudnienja

nadzoér nad programowaniem, planowaniem, gospodaiewa i rozliczaniensrodkow
publicznych, w tym pochodeych z budetu Unii Europejskiej, obejmagych fundusze
strukturalne, przeznaczonych na realiggepgramow operacyjnych:

— Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Rediego,
— Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwoj Zasobaakich,



— Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
6) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania w zakeerynku pracy wynikagych z
polityki panstwa, samorgu wojewoddztwa i WRZ,
7) koordynowanie w skali wojewodztwa dziatamierzagcych do przeciwdziatania bezro-
bociu i tagodzenia jego skutkéw,

8) planowanie wydatkéw i gospodarowakiedkami publicznymi przeznaczonymi na reali-
zacg, polityki rynku pracy,

9) prowadzenie polityki regionalnej w zakresie praetiiatania bezrobociu poprzez ini-
cjowanie i wspoffinansowanie oraz koordynowanidizeaji programow wojewodzkich,

10) organizowanie, inicjowanie i wspotfinansowanie gnamow majcych na celu tworzenie
nowych miejsc pracy i likwidagjnegatywnych skutkdw bezrobocia lub wspieranig rz
dowych programow restrukturyzacyjnych,

11) inicjowanie przedsiwzig¢ w zakresie udzielania pomocy i udzielanie pomozewi-
dzianym do zwolnienia pracownikom réwaiea pdrednictwem pracodawcow, w przy-
padku gdy zwolnienia te mayvptyw na lokalny rynek pracy,

12) kontrola przestrzegania wykonywania przepisOwwstezakresie przypisanych zada
§18

1. Kierownicy Wydziatow odpowiadaj za prawidiowy realizacg zada merytorycznych
podlegtych komorek organizacyjnych.

Do ich zadai, obowiazkow i uprawnien nalezy:

1) nadzér nad prawidtoavi terminows realizacy zada merytorycznych podlegtej ko-
morki, wynikapcych z Regulaminu Organizacyjnego WUP,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji wnitach wynikajcych z za-
kresu dziatania komorki organizacyjnej, na podstawipowanienia Dyrektora
WUP,

3) planowanie wydatkéw przeznaczonych na realizagjdaa Wydziatu oraz sprawo-
wanie bezpfredniego nadzoru w zakresie gospodarowamnpakami publicznymi,
pod wzgkédem legalnéci, celowaci i gospodarriei,

4) dokonywanie wydatkow zgodnie z zasadami i procedur@kreslonymi w prawie
zamowie publicznych,

5) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngxi, rzetelndci dokumentéw dotyeych
operacji gospodarczych i finansowych, zgodnie avahzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa powszechnie obgxuijacego, aktow prawa wewtrznego, w
szczegolnéci ,Procedurami kontroli finansowej zg@anych z gromadzeniem, rozdy-
sponowywanienfrodkdéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem \Wigel-
cach oraz innych procedur kontroli weytrznej”,

6) opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Rgrewi WUP widciwych
merytorycznie materiatdw i informacji rozpatrywahyprzez Sejmik i Zard Woje-
waodztwa, Komisje Problemowe Sejmiku  oraz WRZ,

7) sprawowanie nadzoru nad realizagplecé pokontrolnych w ramach kompetencji
Wydziatu,



8) szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniamidkki organizacyjnej, ak-
tami prawa wewetrznego oraz z zakresem wspotpracy z innymi komarkargani-
zacyjnymi WUP,

9) przekazywanie informacji, polegé dyspozycji podlegtym pracownikom,
10) dbatg¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w sgidndgci umazli-
wienie im uczestniczenia w szkoleniach organizowargla stib zatrudnienia,

11) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorkianigacyjnej w opracowywa-
niu procedur i wytycznych do realizacji zadstatych,

12) kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki argacyjnej,

13) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych i oeene przydatnéci zawodo-
wej pracownikow, w szczegolda nowoprzygtych,

14) wnioskowanie do Dyrektora WUP w sprawie: wys@avynagrodzenia, przeszere-
gowah, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

15) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi WUPzakresie opracowywania
materiatdw, informacji i opinii oraz realizowaniamowie publicznych, archiwizo-
waniu dokumentow,

16) podpisywanie korespondencji wegtrenej i parafowanie pism wychogtz/ch przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi WUP lub Wicedyrektorowi WUP,

17) ustalanie szczegdtowych zakreséw czymnpodlegtych pracownikow,

18) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegiyacownikom wykonywania
zada dodatkowych, nie objych zakresem czynsdol, a pozostagych w zwiazku z
realizacy zada statutowych WUP,

19) wyznaczanie zagbstwa za nieobecnego pracownika, np. przelysego na urlo-
pie, zwolnieniu lekarskim,

20) wyznaczanie pracownika do petnienia gzpstwa na swoim stanowisku w przypadku
urlopu lub dtugotrwatej nieobecsa.

2. Zadania wymienione w ust. 1 w zakresie powierzonkampetencji realizaj powotani
przez Dyrektora WUP Zagicy Kierownikow Wydziatow oraz Kierownicy i Koordwgito-
rzy Oddziatow/Zespotdéw, i wieloosobowych stanowlacy, lzdacych samodzielnymi
komorkami organizacyjnymi, podlegtymi bezpednio Dyrektorowi lub Wicedyrektoro-
wi WUP.

§19

1. Postanowienia 8 18 ust.1 maastosowanie w odniesieniu do Gtownegoglsivego,
ktory bezpérednio koordynuje i nadzoruje dziatalitoWydziatu Budetu i Finansow,
jako Kierownik Wydziatu.

2. W zakresie realizacji zadamerytorycznych Gtéwny Ksgowy podlega bezgoednio
Dyrektorowi WUP.

§20



1. Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

doktadrmy znajoma¢ przepiséw prawa w zakresie niedbym do realizacji zadana
powierzonym stanowisku,

wiasciwe stosowanie i przestrzeganie przepisow praw@dmego i materialnego
oraz instrukcji, regulaminéw i zaydzen, jak réowniez wytycznych i procedur,

przestrzeganie tajemnicy jswowe] i stibowej, w szczegllrkai informaciji, o
ktéorych mowa w ustawie z dnia 29.08.1997r. o ocieratanych osobowyck.).
Dz.U. z 2002r., Nr 101, poz.926 zZzp6zm.) i w ustawie z dnia 22.01.1999r. o
ochronie informacji niejawnyclit.j. Dz.U. z 2005 r., Nr 196, poz.1631 Zp&m.),

rzetelne i odpowiedzialne realizowanie zaakreslonych w zakresie czynioi, w
szczegolnéci terminowe zatatwianie spraw oraz bezinie i prawidtowe przytacza-
nie w projektach pism, nazw, imion, nazwisk, obdczyfrowych, danych staty-
stycznych i innych danych,

zapewnienie formy i trybu gwaramduggo prawidiowe, sprawne zatatwianie
spraw oraz poprawne ewidencjonowanie i przechaawya akt sprawy, spisow
spraw, zbiorow zargzen, rejestrow, etc,

dbata¢ o stan i bezpiecastwo wyposaenia ledacego w jego dyspozycji oraz wy-
korzystywanie powierzonego mienia (przede wszystkkomputerow, laptopow,
drukarek, kserokopiarek, skaneréw, Internetu, poezmail, telefonéw stacjonar-
nych i komorkowych, oprogramowanigtc.) oraz materiatdw eksploatacyjnych i
biurowych - wyhcznie do celéw sttbowych.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do przeprowadkanizoli, take pod
nieobecné& pracownika, celem ustalenia respektowania przazgwnikdw powy-
szej dyspozycji oraz przestrzegania przepiséprawie autorskim i prawach po-
krewnych

petrg racjonalizagj kosztow oraz efektywne i oszgine wykorzystywanie materia-
low eksploatacyjnych, papierniczych, smiennych i innych administracyjno-
biurowych,

przestrzeganie zasad etyki takw pracy, jakzepu,

wykonywanie wszystkich czyndo stuzbowych, a przede wszystkim czyréoo
sprawdzajco-kontrolnych w podmiotach zewtnznych, w sposob wiaiwy dla za-
chowania powagi i godsoi urzedu pracownika samogdowego,

10) wykonywanie powierzonych obowikéw zawodowych z poszanowaniem zasady

zachowania bezstronfm i obiektywizmu (wyeliminowane konfliktu interea
oraz w szczegolrsoi z uwzgkdnieniem postanowieart.24 Kodeksu pogbowania
administracyjnego,

11)doskonalenie wiedzy i ustawiczne podnoszenie kikalifi wiasnych w zakresie

umazliwiajacym prawidtowe i rzetelne wykonywanie powierzonyeiua.

2. Kazdy pracownik WUP, jako pracownik samedowy, obowazany jest do respektowa-
nia postanowig wynikajacych z art.15-19 ustawy z dnia 22 marca 1990 prazowni-
kach samorgdowych (t.j. Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1598&n. zm.).

3. Polecenia sktbowe winny by udzielane z zachowaniem regut zalgci stuzbowe.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie ghowe z pominiciem ustalonej zakmosci stuz-



bowej, winien polecenie wykota zawiadomé rownoczénie swego bezgoedniego
przetazonego.

ROZDZIAL V.

ZAKRESY ZADA N KOMOREK ORGANIZACYJNYCH WUP

§21

Wydzial Organizacji, Kadr i Administracii

1. W skitadWydziatu Organizacji, Kadr i Administracji wchodz nastpujace Zespoty:

1) Zespot ds. Organizacji i Nadzoru - symbol OK.I.
2) Zespot ds. Kadr i Szkolenia - symbol OK.II.
3) ZespoOt ds. Administracyjnych - symbol OK.III.

2. Wydziatem kieruje Kierownik. Dyrektor WUP dla uspnaienia pracy Zespotu nie
ustanowt koordynatora realizacji zafla

3. Do podstawowego zakresu za@aZespotu ds. Organizacji i Nadzoru nalgy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

opracowywanie projektow zmian w statucie WUP,
opracowywanie projektow aktéw normatywnych DyrektgvUP,

opracowywanie projektéw regulaminéw: organizacymypracy, wynagradzania,
ZFSS, etg

organizacja i realizacja kontroli wewtnznej,

przygotowywanie projektéw oraz prowadzenie rejestrydanych upowaznien i
petnomocnictw,

opracowywanie zbiorczych projektow wnioskOw oraavpadzenie rejestru wnio-
skow i Uchwat Zarzdu Wojewddztwa dotyerych spraw wnoszonych przez
WUP,

rejestrowanie i kontrola realizacji zalécpokontrolnych organéw kontroli  ze-
wnetrznej,

przyjmowanie interesantow i zatatwianie spraw gkarg i wnioskow,
organizowanie i prowadzenie sekretariatu oraz aaik@npodawczego WUP,



10)

11)
12)

sporadzanie zbiorczych informacji z realizacji uchwatjiB&u Wojewddztwa
oraz Zarzdu Wojewodztwa,

prowadzenie dokumentacji i obstuga WojewddzkiejRadtrudnienia,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi WUP w zalaagalizacji zamowi@
publicznych.

4. Do podstawowego zakresu zadaZespotu ds. Kadr i Szkolenia nalgy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

9)
10)

prowadzenie spraw zawZanych z caloksztaltem problematyki kadrowej, dobo-
rem, ocen i ruchem kadr oraz planowanie wydatkow osobowych,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw tdha,
prowadzenie spraw socjalnych, w tym wspétdziatankemish socjaln,

wspotdziatanie z poszczegdlnymi komorkami orgarypagni  w zakresie Kie-
rowania pracownikéw Ukdu na szkolenia, specjalistyczne kursy, seminania
blemowe, zagraniczne wizyty studyjne,

realizacja zadaw zakresie organizowania szkolenia kadr wojewGelgéii powia-
towych urzdow pracy realizajcych na terenie wojewodztwa zadania wyrgkejz
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach ryngracy, finansowanych ze
srodkow FP,

sporzdzanie obowjzujacej sprawozdawczeoi w zakresie realizowanych zaga

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przebiegeaktyk zawodowych i
stazy w Urzedzie,

realizacja zadawynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu spotecz-
nym, w zakresie spraw pracowniczych,

prowadzenie archiwum akt osobowych zwalnianych qreckow,

kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wni@sk o emerytury i renty
pracownikéw Urzdu.

5. Do podstawowego zakresu zaaaZespotu ds. Administracyjnych naley:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

administrowanie majkiem Urzdu,

gospodarowaniesrodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi, prowaghie
ewidencji,

organizacja obstugi transportowej WUP, w szczegd@nastalanie norm ziycia
paliwa i jego rozliczanie,

dbanie o utrzymanie czysto i porzadku w pomieszczeniach WUP,

planowanie wydatkow oraz realizacja wydatkow aaanych z bigacym funkcjo-
nowaniem WUP m.in. dokonywanie zakupéw wyp@sdaa oraz materiatdw biu-
rowych,

zamawianie pieezi, tablic i drukéw urzdowych,

zaopatrzenie pracownikéw svodki techniczno-biurowe oraz wodki, o ktérych
mowa w art. 232 i 233 kodeksu pracy,

planowanie i realizacja zatlanwestycyjnych oraz remontowych,



9)

zabezpieczenie dokumentaciji archiwalnej oraz aidagjh zasobow archiwalnych,
przekazywanie akt do Archiwum fswowego,

10) prowadzenie prenumeraty dziennikbéwgdawych oraz prasy dla potrzeb ez,

11) prowadzenie spraw zedanych z zamdwieniami publicznymi w WUP,

12) archiwizowanie zbioru Dziennikéw Ustaw, MonitoréwlBkich.

§ 22

Stanowisko ds. BHP

1. Do podstawowego zakresu zadaStanowiska ds. BHRstuzby bhp)nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw ze#anych z bezpiecastwem i higien pracy, okrélonych
przepisami prawa pracy i przepiséw wykonawczych,

przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przegjania przepisow i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagniach zawodowych,

sporadzanie i przedstawianie pracodawcy, co nhajmniepwanku, okresowych ana-
liz stanu bezpieczstwa i higieny pracy,

udziat w opracowywaniu wewtrznych zaradzen, regulaminéw i instrukcji ogol-
nych dotyczacych bezpieczestwa i higieny pracy,

udziat w ustalaniu okoliczrégi i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowy-
waniu wnioskéw wynikajcych z badania przyczyn i okoliczeotych wypadkow,

ocena zatpen i dokumentacji dotycce] modernizacji pomieszcazei stanowisk pra-
cy oraz udziat w odbiorze przekazywanych zmodem&o/ch pomieszczel stano-
wisk pracy,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyeatokumentéw dotyexych
wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych chorob zawoddwyicpodejrzé o takie cho-
roby, a take przechowywanie wynikow bafla i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych
dla zdrowia wsrodowisku pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kidigze st z wykonywaml
praa,

10)wspotpraca z wkxiwymi komérkami organizacyjnymi WUP, w zakresiganizo-

wania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkeledziedzinie bezpiecastwa i
higieny pracy oraz zapewnienia Wéavej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow,

11)wspotpraca z organami Rgwowej Inspekcji Pracy, Inspekcji Sanitarnej oirazymi

organami i instytucjami w zakresie spraw zzanych z warunkami pracy,

12)inicjowanie i rozwijanie rénych form popularyzacji problematyki bezpieigeva i

higieny pracy oraz ergonomii.



2. Pracownik stuzby bhp uprawniony jest do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpiatstwa i higieny pracy, a tak przestrzega-
nia przepisdw oraz zasad w tym zakresie w zakltaoiaey i w kadym innym miej-
scu wykonywania pracy,

2) wnioskowania do Dyrektora WUP o:

a) wydanie, do oséb bezgrednio kierujcych pracownikami, zalegedot. usu-
niecia stwierdzonych zagren wypadkowych i szkodliwgci zawodowych

oraz wyeliminowania uchybiew zakresie przestrzegania przepisow bezpie-

czeastwa i higieny pracy,

b) zastosowanie kar pardkowych w stosunku do pracownikéw odpowiedzial-
nych za zaniedbanie obazkow w zakresie bezpieazstwa i higieny pracy,

C) niezwiloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innegmdrenia technicznego
w razie wysipienia bezpfredniego zagreeniazycia lub zdrowia pracownika
albo innych oséb,

d) niezwloczne wstrzymanie pracy na stanowisku w wipastwierdzenia bez-
posredniego zagreeniazycia lub zdrowia pracownikéw albo innych oséb.

3) wykonywanie innych zadaokreslonych przepisami prawa pracy oraz wydanych ak-
tow wykonawczych.

3. Organizacyjne wyodbnienie staby BHP, nasipi po osagnigciu stanu zatrudnienia po-
nad 100 oséb, do tego czasu zadania z zakresuealtipuje Zespot ds. Administracyj-
nych.

4. W przypadku okrdonym w ust.3 staba BHP podlegabedzie bezpérednio Dyrektorowi
WUP.

§ 23

Wydzial Budzetu i Finansow

1. Wydziatem kieruje Gtéwny Kggowy WUP - Kierownik Wydziatu, przy pomocy Zapty
Gtownego Ks¢gowego.

2. Zastpca Glownego Ksgowego posiada uprawnienia do parafowania uméwanydh
skutki finansowe, pod nieobeditoGtéwnego Ksigowego.

3. Szczegodtowe obowkki i uprawnienia Gtéwnego Kgjjowego okrélaja odrecbne przepisy.

4. Do podstawowego zakresu zadaGtéwnego Ksegowego naley:

1)bezpdrednie nadzorowanie, kontrolowanie i planowanieddnagci Wydziatu Bude-
tu i Finansow oraz odpowiedziaktoza prawidtow realizacg zada merytorycznych
podlegtej komorki organizacyjnej,

2)realizacja zadg o ktérych mowa w art. 46stawy dnia 30 czerwca 2005 roku o finan-
sach publicznycfDz.U. Nr 249, poz. 2104 z pn.zm.), a w szczegolia:



5.

9)

h)

opracowywanie, we wspolpracy z pozostatymi komorkamrganizacyjnymi
WUP, materiatéw planistycznych do projektow: beti samorgzdu wojewodz-
twa, budetu pastwa, funduszy celowych, bazetu UE w zakresie funduszy
strukturalnych, innycirodkéw finansowych postawionych do dyspozycji WUP
zgodnie z obovdzujacymi przepisami,

we wspoipracy z pozostatymi komorkami organizacginyWWUP sporzdzanie
planu finansowego WUP, w obszarach, o ktorych mevgokt a),
opracowywanie projektow zmian planu finansowego RVU na podstawie su-
gestii zgtaszanych przez komaorki merytoryczne WwRakresie wydatkowania
im powierzonychrodkow finansowych,

koordynowanie, nadzorowanie prowadzeniaadksirachunkowych jednostki
zgodnie z wymogamistawy z dnia 29 wrZeia 1994 r. o rachunkowi (t.].
Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z 40 zm.), w SposOb uniliwiajacy spora-
dzanie obowjzujacej sprawozdawczei finansowej i budetowej,

wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,
parafowanie zawieranych przez WUP umoéw skuikygh zaciganiem zobo-

wiazan finansowych, w kontedcie dosgpnasci srodkow w planie finansowym
Urzedu,

dokonywanie wsipnej kontroli zgodng&ci operacji gospodarczych i finanso-
wych z planem finansowym,

dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw doty-
czacych operacji gospodarczych i finansowych w zakres

v Priorytetu Il ZPORR wspna kontrola polega na weryfikacji dowodévo-
dtowych utworzonych w WUP tj. dyspozycji do dokmrania ptatnéci na
rzecz beneficjentéw w ramach Dziatd.1, 2.3 i 2.4.,

v" Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki emta kontrola polega na weryfi-
kacji dowodowzrodtowych utworzonych w WUP  tj. dyspozycji do deko
nywania ptatnéci na rzecz beneficjentow w ramach realizowanyctep
WUP Dziata,

opracowywanie projektéw przepiséw westnznych wydawanych przez Dyrek-

tora WUP, a dotyecych prowadzenia rachunkowa i innych merytorycznych

zada Wydziatu Budetu i Finansow,

3) roczna analiza wykonania htetu WUP, 4cznie z ustaleniem przyczyn niewykonania
planu finansowego, w oparciu o materiat przedstawiprzez Kierownikéw/ samo-
dzielne stanowiska odpowiedzialnych za wydatkowa@planowanychrodkow fi-
nansowych.

Do podstawowego zakresu zadaWydziatu Budzetu i Finanséw naley:

1) prowadzenie obstugi finansowo —égowej WUP, w tym:

a) dekretowanie dokumentoéw finansowych,

b) dokonywanie kontroli formalno—rachunkowej dowoddsicgowych,

c) przygotowywanie dokumentéw kgjowych do zatwierdzenia i wypiaty,

d) ewidencjonowanie operacji finansowych waiy syntetycznym i analitycznym

w zakresie:



v Priorytetu Il ZPORR czynrigi wymienione w ppkt a-d dotygzlowodow
zrodtowych, utworzonych w WUP tj. dyspozycji dokbnywania ptatno-
sci na rzecz beneficjentow w ramach Dziakal, 2.3 1 2.4,

v" Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki czysciovymienione w ppkt a-d
dotycz dowodowzrédtowych, utworzonych w WUP tj. dyspozycji do do-
konywania ptatnéci na rzecz beneficientow w ramach realizowanych
przez WUP Dziala,

e) uzgadnianie i rozliczanie kont rozrachunkowych,
f) prowadzenie obstugi kasowej,
g) ewidencjonowanie w ugdlzeniach ksigowych magtku WUP oraz dokonywa-
nie jego przeszacowania i naliczanie rocznej araady,
2) prowadzenie obstugi bankowej WUP, w tym:
a) wykonywanie dyspozycfrodkami pien¢znymi w zakresie:

v przekazywaniasrodkdw na rachunek oszginasciowo -rozliczeniowy
pracownikom Urzdu, z tytulu wynagrodze takze za czas usprawiedli-
wionej nieobecnsti w pracy, zasitkbw z ubezpieczenia, udzielongoh
zyczek lub innychwiadcze,

v' przekazywaniarodkéw w ramach pochodnych od wynagradze tym
m.in. do:’ ZUS, Urzdu Skart;owego, Uedu Marszatkowskiego Woje-
waodztwaSwigtokrzyskiego, ZKS,

v' przekazywaniasrodkow kontrahentom, ustugodawcom, beneficjentom,
projektodawcom w ramach realizowanych przez WURyanmdéw opera-
cyjnych i innym podmiotom, w oparciu 0 stosewdokumentagj finan-
sowo- ks¢gowa,

b) w uzasadnionych przypadkach, przekazywanie potegrdokonanych ptat-
naoscl,
3)sporadzanie sprawozdawcga budzetowej, finansowej, o wydatkach strukturalnych
w ramach realizowanych przez Wigirograméw operacyjnych na zasadach i w ter-
minach wynikajcych z odebnych przepisow,
4)sporzadzanie informacji z wykorzystanigrodkéw przyznanych dla WUP z rezerwy
celowej budetu pastwa w ramach realizowanych przez Wpiegramow operacyj-
nych na zasadach i w terminach wynikagich z odebnych przepiséw oraz stosow-
nie do wymogow Instytucji Boednicacej/Zaradzapcej Programem,
5) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw WUP, w tym:
a)sporadzanie list ptac dla pracownikéw, w ramach uméwracg zlecenia, o
dzieto,
b)dokonywanie rozlicze z Zakladem UbezpiecaeSpotecznych, w tym spaz
dzanie deklaracji ubezpieczeniowych, obliczanieitkéds chorobowych,
opiekwczych, rodzinnych oraz prowadzenie kart zasitkowych
c)dokonywanie rozlicze z Urzzdem Skarbowym w tym spardzanie deklaracji
podatkowych ,
d)wypetnianie pracownikom dokumentoéw potwierdzgch osigane wynagro-
dzenie ,

6) we wspodtpracy z komdrkami organizacyjnymi WUP:

a) przygotowywanie materiatow planistycznych do prajebudetow: samo-
rzadu wojewddztwa, bugktu pastwa, funduszy celowych, boetu UE w



7)

zakresie funduszy strukturalnych, innyétodkéw finansowych postawio-
nych do dyspozycji WUP zgodnie z obawiljacymi przepisami,

b) sporadzanie projektu planu finansowego WUP w zakrestektorym mowa
w ppkt a),

c) wnioskowanie o dokonanie zmian w planie finansowiitdP,

d) przygotowanie w zakresie wigiwosci merytorycznej komaorki materiatdw do
»Podrecznika Zaradzania i Kontroli Wojewoddzkiego Uedu Pracy w Kiel-
cach petnicego rot Instytucji Wdraajace] w ramach Sektorowego Progra-
mu Operacyjnego Rozw0j Zasobow Ludzkich” i ,Pgminika wdraania i
kontroli Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Kielcach pelpiego ro¢ Instytucji
Wdrazajacej w ramach ZPORR?”,

przekazywanie finansowej dokumentacji (w tym: k&eppe dowoddéw ksigo-
wych - pégwiadczone za zgod®&é z oryginatem), do Wydziatlu Programow Ryn-
kow Pracy, w celu spogdzenia wnioskow o ptatdé w zakresie Pomocy Tech-
nicznej: SPO RZL, ZPORR, Program Operacyjny Kéajhitelzki.

§24

Zespot Obstugi Prawnej

1. Do podstawowego zakresu zaaaZespotu Obstugi Prawnej naley:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)

9)

sporadzanie opinii prawnych,
udzielanie porad prawnych,
udziat w konsultacjach prawnych,

sporadzanie informacji prawnych o zmianach w obggujacym stanie prawnym
w zakresie dziatalnaei WUP i przekazywanie ich Dyrektorowi WUP, Wiceey-
torowi WUP oraz Kierownikom zainteresowanych konkéoeganizacyjnych,

zastpstwo procesowe i prawne za Dyrektora WUP praédmmi i urzdami,
uczestniczenie w negocjacjach z kontrahentami,
badanie pod wzgtlem formalno-prawnym m.in.:

a) projektow aktow normatywnych Dyrektora WUP,

b) projektow uchwat Sejmiku i Zagdu WojewddztwaSwictokrzyskiego oraz
zaradzen Marszatka Wojewddztwa,

c) umoéw zawieranych przez WUP,

wspoétpraca z Wydzialem Programow Rynku Pracy w esikr prowadzenia egze-
kucji nieprawidtowo wykorzystanycirodkow EFS, EFRR,

prowadzenie szkotedla pracownikow WUP z zakresu obawijacych przepisow
prawnych.

2. Radca prawny jest niezaley w wydawaniu opinii prawnych i sprawuje swoje olgzki
zgodnie z ustawz dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych [7.U. 2002 r. Nr 123,
poz. 1059 z pin.zm.).



§25

Stanowisko Audytu Wewretrzneqo

1. Zakres obowizkéw Stanowiska Audytu Wewtrznego okreslaja odrebne przepisy —
m.in. Rozdziat 5ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pabiich(Dz.U. z
2005 r. Nr 249, poz. 2104 zjdzm.).

2. Do zadar Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolngci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

niezalene badanie systemow zadzania i kontroli w Urzdzie, w tym procedur
kontroli finansowej, w wyniku ktérego Dyrektor Widu uzyskuje obiektywni nie-
zalezng ocerg adekwatnéci, efektywndci i skuteczia tych syste-
mow,

czynndci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw, atgich na celu usprawnienie
funkcjonowania Urgdu,

przygotowywanie, w porozumieniu z Dyrektorem, rogzm plandéw audytu we-
wnetrznego, opartego na analizie obszaréw ryzyka pragdstawienie go Marszat-
kowi Wojewddztwa,

identyfikowanie obszarow dziatania Ydu oraz zachodzych w nich proceséw,

przeprowadzanie audytu na podstawie rocznego @dadytu wewrtrznego oraz w
uzasadnionych przypadkach poza planem audytu,

sporadzanie sprawozaez przeprowadzonych zaglaudytowych,
przeprowadzenie czynid sprawdzajcych,

opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi WUP okéarszatkowi Wojewodztwa
sprawozdania z wykonania rocznych planéw audytu,

prowadzenie statych i biecych akt audytu wewgtrznego,

10) wspétpraca z organami uprawnionymi do przeprowaidzieontroli i audytéw,

11) realizacja zada audytora wewegtrznego wynikaicych z uméw o finansowanie

dziatar wspoffinansowanych zgodkéw funduszy strukturalnych.

§ 26

Stanowisko Komunikacji Spoteczne;j.

Do podstawowego zakresu zadaStanowiska Komunikacji Spotecznej nalgy:

1) zapewnienie obstugi informacyjnej w Wadzie, w tym codzienny serwis prasowy,



2) wspotpraca z mediami ogdlnopolskimi i regionalnymzakresie:
a) opracowywania i przekazywania informacji o4aieej pracy Urzdu,

b) uzgadniania kontaktow dziennikarzy z Dyrektoremic&dyrektorami oraz in-
nymi pracownikami Urgdu,

c) organizowania konferencji prasowych,
d) opracowywania sprostodapolemik i wyj&nien dla mediow,
e) udziat w wyjazdach sitbowych zleconych przez Dyrektora,

f) przygotowywanie innych materiatébw zyganych z obstuginformacyjm Dy-
rektora i Urzdu,

3) przygotowywanie, redagowanie i opracowywanie, wpdmacy z komorkami or-
ganizacyjnym Urgdu oraz z Urgdem Marszatkowskim informacji o ich dziatalno-
Sci,

4) koordynowanie dziatazwiazanych z prowadzeniem dziataficoinformacyjnej prze-

kazywanej za pomacstron internetowych, a ta& wybor optymalnych metod i spo-
sobéw prezentowania wizerunku gz,

5) przygotowywanie, opiniowanie i aprobowanie szatgfiggznej materialtdw promocyj-
nych Urzdu (drukowanych i elektronicznych),

6) wspolpraca z Zespotem Obstugi Informatycznej w esie redagowania Biuletynu
Informacji Publicznej i stron internetowych Wdu na podstawie informacji dostar-
czanych przez komoérki organizacyjne klta zgodnie z ok&onymi procedurami,

7) wspotpraca z odpowiednimi komérkami Wdz Marszatkowskiego w zakresie
przygotowania materiatdw informacyjnych o dadzie,

8) planowanie wydatkéw i gospodarowasiedkami finansowymi przeznaczonymi na
realizacg zada komorki organizacyjne;.

§27

Wyvydzial Informacji i Analiz o0 Rynku Pracy

Do zadai Wydziatu Informacji i Analiz o Rynku Pracy w szczeg6Inosci nalezy:

1) opracowywanie analiz rynku pracy: problemowych, kéeksowych i okresowych do-
tyczacych oceny sytuacji na rynku pracy wojewodztwa pidrzeb samoedu woje-
woOdztwa, ministra wigciwego ds. pracy oraz innych spotecznych i ingtygtnalnych
partneréw rynku pracy,

2) badanie popytu na pracw tym prowadzenie monitoringu zawodéw deficytaivyi
nadwykowych,

3) gromadzenie i analizowanie opracawsatystycznych i innych materiatéw dotgcgch
sytuacji spoteczno-gospodarczej padekn zarysowujcych sg tendencji i charaktery-
stycznych zjawisk na wojewddzkim rynku pracy,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

ocena i formutowanie wnioskow okitejacych sytuagj w zakresie poziomu i struktury
bezrobocia na wojewddzkim i lokalnych rynkach pracy

realizacja ,Programu badastatystycznych statystyki publicznej” z powiatowyarz-
dow pracy w zakresie sprawozdanieskcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych o
rynku pracy: MPiPS-01izat. nr1, 2, 3, 5, 6, aorMPiPS-07,

sporadzanie okresowych sprawozda informacji o przewidywanych zwolnieniach
wynikajacych z Ustawy o szczegoélnych zasadach rqzwyivania z pracownikami sto-
sunkow pracy z przyczyn niedogyeyzch pracownikow

okreslanie, po zasgnieciu opinii Wojewodzkiej Rady Zatrudnienia, na paigie kla-
syfikacji zawoddw i specjalroi wykazu zawodow, w ktérych za przygotowanie zawo-
dowe miodocianych pracownikéw by dokonywana refundacja,

upowszechnianie informacji o wojewodzkim rynku praw tym prowadzenie dziatal-
nosci wydawniczej,

planowanie wydatkéw i gospodarowanieodkami finansowymi przeznaczonymi na
realizacg zada komorki organizacyjnej.

§ 28

Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowej

1. Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodoweankcjonuje na zasadach Wydziatu.

Do podstawowych zada Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
nalezy:

w zakresie poradnictwa zawodowego oraz krajoweggunictwa pracy:

1) prowadzenie poradnictwa zawodowego w formie indyaldej i grupowej
przez swiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie @hania kariery
zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszakygh pracy oraz wspomaganie
powiatowych urzddw pracy w tym zakresie,

2) prowadzenie poradnictwa zawodowego z wykorzystanmamgdzi psycholo-
gicznego pomiaru,

3) opracowywanie, aktualizowanie i upowszechnianienmicji zawodowych na
terenie wojewodztwa,

4) prowadzenie zaf aktywizacyjnych na rzecz bezrobotnych i poszagygh pra-
cy,

5) organizowanie i prowadzenie szkoldla kadry — doradcow zawodowych i lide-
row klubéw pracy z terenu wojewddztwa,

6) promocja metod stosowanych w poradnictwie zawodowym

7) wspotpraca z Powiatowymi Wgdami Pracy w opracowywaniu i realizowaniu
indywidualnych planéw dziatania,

8) wspotpraca z wiszymi uczelniami i Akademickimi Biurami Karier
w zakresie kierunkow ksztatcenia studentow i ictyakzacji zawodowej,



9) wspoétdziatanie z Gminnymi Centrami Informacji i ymi instytucjami z terenu
wojewodztwa zajmujcymi sk prowadzeniem ustug poradnictwa zawodowego,

10)prowadzenie specjalistycznej biblioteki.

* w zakresie prowadzenia rejestru instytucji szko@mych:

1) prowadzenie elektronicznego rejestru instytucjiodzRiowych, przyjmowa-
nie i rozpatrywanie wnioskow,

2) wydawanie zéwiadcze o wpisie do rejestru,
3) dokonywanie aktualizacji danych w rejestrze,
4) zamieszczanie higcych informacji na stronie internetowej Jdu,

* W zakresie rejestru agencji zatrudnienia:

1) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia poprzaegjmowanie i rozpatry-
wanie wnioskow,

2) wydawanie certyfikatow wgpnych i bezterminowych,

3) zamieszczanie higcych informacji na stronie internetowej |Ydu oraz pro-
wadzenie sprawozdawcad z tego zakresu,

4) wspotdziatanie z organami véleiwymi w sprawach ¢wiaty w planowaniu i
podejmowaniu przedsizie¢ w zakresie szkolenia bezrobotnych oraz orga-
nizowaniu ksztatcenia ustawicznego.

§29

Wydzial Pracy za Granica

Do podstawowego zakresu zadaWydziatu Pracy za Granica nalezy:

» w zakresigwiadczenia ustug EURES i zagranicznegospednictwa pracy:

1) wspieranie i koordynowanie realizacji zadaa terenie wojewodztwa we wspotpracy
Zz ministrem widciwym ds. pracy oraz samadem powiatowym, zvdazkami zawo-
dowymi i organizacjami pracodawcow,

2) planowanie wydatkéw, gospodarowanie i rozliczammkoéw finansowych przezna-
czonych na realizagzada EURES,

3) swiadczenie ustug EURES poprzez:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukaym pracy pomocy w uzyskaniu odpo-
wiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodmageptywu pracowni-
kow w Unii Europejskiej,



f)

g)
h)

udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskaniu pracdkéwmio poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnytposzukujcych pracy z
pracodawcami,

informowanie o warunkachycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy, z
uwzgkdnieniem wysipujacych tam zawodow deficytowych i nadikpwych,
przeciwdziatanie i zwalczanie pojawdaych se¢ przeszkod w mobilni@i w
dziedzinie zatrudnienia,

informowanie pracownikéw publicznych gt zatrudnienia oraz zawiakéw za-
wodowych i organizacji pracodawcéw o ustugach EIR

inicjowanie projektow o zagiju midzynarodowym i zaggdzanie nimi,
wykonywanie zada okreslonych w art. 89 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia
2004r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pra@@z. U. z 2004 r.
nr 99, poz. 1001 z @d. zm.) w zakresie wydawaniasaaadczeé potwierdza-
jacych okresy zatrudnienia obywateli polskich w bysegmieckiej Republice
Demokratycznej i bytej Czechostowackiej Republicacjalistycznej na pod-
stawie uméw i porozumie miedzynarodowych przypadgje przed dniem 1
grudnia 1991 r. oraz z okresOw donka 1999 r. pod warunkiem optacania
sktadek na Fundusz Pracy za wnioskowane okresy.

» w zakresie koordynacji systemow zabezpieczenisespokgo:

1) pelnienie funkcji instytucji wisciwej,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskoéw bezrobotnyckvydanie odpowied-
nich zgwiadczeé w sprawachkwiadcze z tytutu bezrobocia,

3) wydawanie decyzji w sprawadlviadcze z tytutu bezrobocia,
4) udzielanie informacji w zakresie w/w dziata

* w zakresie stthy zasgpczey:

1)
2)
3)
4)

5)

tworzenie i aktualizacja dokumentacji zzanej ze skierowaniem i przebiegiem
stuzby zastpczej,

obstuga wojewddzkiej komisji ds. shy zastpczej,

wspOtpraca z pracodawcami w zakresie kierowaniaoptych, pozyskiwania

miejsc pracy dla poborowych oraz wspétdziatanierg/mi podmiotami w zakre-
sie realizowanych zada

opracowywanie okresowych sprawo#daraz informacji dotycxych oséb
skierowanych do shby zastpczej oraz zaktaddéw pracy,

planowanie wydatkow i rozliczanigodkow publicznych przeznaczonych na re-
alizacg zada z ustawyo stuzbie zasgpczej



§ 30

Zespo6t Obstugi Informatycznej

Do zadai Zespotu Obstugi Informatycznej w szczegolniei nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)
10)

11)

12)
13)

administrowanie uprawnieniamizytkownikow przydzielanymi zgodnie z agmymi
zarzadzeniami Dyrektora WUP,

administrowanie siegiWUP,
nadzor nad programamiytkowymi wykorzystywanymi w WUP,

dbala¢ o bezpieczgstwo danych i wykonywanie okresowych archiwizagisabow
wymagajcych przechowywania oraz podleg@jch aktualizacji oraz ponoszenie odpo-
wiedzialngci w tym zakresie,

utrzymywanie systemu i sgitt informatycznego w statej sprawgeo poprzez dokony-
wanie okresowych przeglow, biezaca konserwagj, naprawy i modernizacje,

nadzér nad prawidtogveksploatag wyposaenia informatycznego, udzielanie instruk-
tazu i pomocy pracownikom Uezu,

organizowanie i prowadzenie wegtrenych szkolé w zakresie gytkowania spretu
komputerowego i oprogramowania,

prowadzenie podcznego magazynu materiatdw eksploatacyjnych oragcczamien-
nych, dokonywanie zakupéw i wydawanie materiatdwpddatacyjnych pracownikom
Urzedu na bieace potrzeby,
ponoszenie odpowiedzialém za powierzony spet informatyczny WUP,
prowadzenie dokumentacji:

a) sprztu komputerowego,

b) oprogramowania,

c) sieci komputerowej oraz jej konfiguraciji,

d) kopii archiwalnych,
realizacja zadai nadzor nad przestrzeganiem zasad wyadsagh:

a) z ustawy o ochronie danych osobowych,

b) z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

C) z ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

d) z ustawy o dogpie do informacji publicznej,

€e) z ustawy o podpisie elektronicznym,

f) z ustawy o informatyzacji podmiotéw realizoych zadania publiczne,
oraz rozporzdzen wydanych w oparciu o zawarte w nich delegacje,

projektowanie, wdrgenie i systematyczne uaktualnianie stron interngtbvwWUP,
prowadzenie i nadzér nad aktualizasjrony BIP,



14) planowanie zakupow spgu informatycznego, oprogramowania i materiatdwpo-
atacyjnych, z uwzgbnieniem wymogow prawa zamowuig@ublicznych, gospodarowa-
nie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizagda komorki organizacyjnej,

15) wspoéipraca z Oddziatem ds. Informacji, Promocjont®dcy Technicznej EFS w zakresie
obstugi systemow informatycznych w ramach Progr@peracyjnego Kapitat Ludzki.

§31

Wydzial Programoéw Rynku Pracy

1. W skladWydziatu Programéw Rynku Pracy wchodz nastpujace Oddziaty:
1) Oddziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy Techniczrej EFS - PRP.I.

2) Oddziat ds. Projektéw EFS i Polityki Rynku Pracy - PRP.I1L.

3) Oddziat ds. Monitorowania EFS - PRP.IIL
4) Oddziat ds. Finansowej Obstugi Projektow EFS - PRP.IV.
5) Oddziat ds. Kontroli Projektéw EFS - PRP.V.

Wydziatem kieruje Kierownik przy pomocy Zapty Kierownika Wydziatu.

Dyrektor WUP dla usprawnienia pracy komorek orgaoygnych mae ustanowd Kie-
rownika Oddziatu lub Koordynatora realizacji zade Oddziale lub w Zespole.

4. Do podstawowego zakresu zadie Oddziatu ds. Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej EFS naley:

1) upowszechnianie informacji o movosciach uzyskania wspétfinansowania aed-
kow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramaafranmoow operacyjnych: SPO
RZL, ZPORR i PO KL oraz o procedurach dogmzch realizacji projektéw w ra-
mach powierzonego zakresu zada

2) informowanie partneréw spotecznych i opinii publieg o maliwosciach, jakie
stwarzaj fundusze strukturalne w ramach SPO RZL, ZPORR KL,

3) przygotowywanie i dystrybucja materiatbw promocymdnformacyjnych dotycg
cych EFS,

4) nadzor nad przestrzeganiem przez beneficjentowdzistgcacych stosowaniarod-
kow informacyjnych i promocyjnych na podstawie z@pv umow o finansowanie
projektow,

5) wspoétdziatanie z innymi Oddziatami w zakresie twasria i modyfikacii:

a) ,Podrecznika Zaradzania i Kontroli Wojewddzkiego Uegdu Pracy w

Kielcach petmcego ro¢ Instytucji Wdraajacej w ramach Sektorowego
Programu Operacyjnego Rozwéj Zasobow Ludzkich”,

b) ,Podrecznika wdraania i kontroli Wojewddzkiego Uedu Pracy w Kielcach
petniacego rot Instytucji Wdraajacej w ramach ZPORR”,



5.

c) procedurdotycacych wdraania dziatd Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, w ramach ktorych WUP¢Hzie penit rot Instytucji P@redniczce;j
Il stopnig

6) planowanie wydatkow i gospodarowasrmdkami finansowymi
przeznaczonymi na realizezada informacyjno-promocyjnych,
z uwzgidnieniem wymogow prawa zamowuigublicznych,

7) przeprowadzanie pagiowai o udzielenie zamowiepublicznych,
8) planowanie i wdrzanie Pomocy Technicznej w ramach PO, KL

9) sporadzanie i przekazywanie zgodnie z obamuijacymi terminami, sprawozdaz
projektéw realizowanych w ramach Pomocy TechnigZP@ KL,

10)opracowywanie i wdranie planéw szkofepracownikéw zaangawanych w reali-
zacg PO KL,

11)przygotowywanie Rocznych Planoéw Wsparcia Kadrowegamach PO KL

12)realizacja zamowie publicznych w ramach wykonywania zad@rogramu Opera-
cyjnego Kapitat Ludzki oraz wspoipraca w zakresibstugi systeméw informa-
tycznych PO KL z Zespotem Obstugi Informatycznej.

Do podstawowego zakresu zadaOddziatu ds. Projektow EFS i Polityki Rynku
Pracy nalezy:

1) okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynkugasy i rozwoju zasobow ludz-
kich w odniesieniu do krajowej polityki rynku prappprzez przygotowanie i realiza-
Cje regionalnego planu dziatana rzecz zatrudnienia,

2) podziatsrodkow Funduszu Pracy z uwzdhieniem kierunkéw i priorytetow okre-
slonych w regionalnym planie dziatania na rzecz utrenia, na dziatania na rzecz
promocji zatrudnienia, rozwoju zasobow ludzkiclkiyavizacji bezrobotnych,

3) wspodtdziatanie z WojewddzkRady Zatrudnienia w okrdaniu i realizacji regionalnej
polityki i rozwoju zasobow ludzkich,

4) opracowywani&kryteriow podziatusrodkéw Funduszu Pracy dla samgiaw powia-
towych danego wojewodztwa na finansowanie programawzecz aktywnego prze-
ciwdziatania bezrobociu i finansowanie innych fidtywnych zada,

5) inicjowanie i realizowanie przedsvzie¢ magcych na celu rozwzywanie lub ztago-
dzenie probleméw zwranych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikaw
przyczyn dotyczcych zaktadow pracy,

6) inicjowanie tworzenia programow regionalnych aegch na celu:

a) utrzymanie i tworzenie miejsc pracy,
b) zmniejszenie negatywnych skutkow bezrobocia,

C) wsparcie przebiegu restrukturyzacji zatrudnienia
w przedsgbiorstwach,

d) rozwdj zasobow ludzkich,

e) wzmocnienie réwnych szans na rynku pracy i wystvanie o dodatkowe
srodki FP, z rezerwy dzlacej w dyspozycji ministra wkgiwego ds. pracy,
na ich realizagj,

7) badanie efektywnoi projektéw lokalnych,



8) przygotowywanie Ramowego Planu Realizacji Dfiata ramach Zintegrowanego

Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego oranuPRziatania w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

9) realizacja projektéw przy zachowaniu zasad wspolwgth i postanowie umow o

10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)

22)

23)

dofinansowanie projektéw,

dystrybuowanie materiatow informacyjnych i upowdm@anie wrod opinii
publicznej informacji nt. EFS, EFRR, SPO RZL, ZPQR® KL,

opracowywanie dokumentacji konkursowej nighhej do realizacji projektow
konkursowych w ramach PO KL,

ogtaszanie konkursow na realizapyojektéw w ramach PO KL,
przyjmowanie wnioskow od potencjalnych Beneficjemto

dokonywanie formalnej oraz merytorycznej oceny whaw aplikacyjnych (w
ramach Komisji Oceny Projektow),

ocena poprawrigi przedstawionych kosztow kwalifikowalnych w rarhagniosku,
przygotowanie uméw z Beneficjentami,

biezaca wspotpraca z realizatorami projektéw oraz nadwmi ich wdraaniem (w
tym dokonywanie zmian w projektach, spgizenie aneksow),

okreslanie kryteriow podziatusrodkdw Funduszu Pracyetiacych w dyspozycji
samoradu wojewddztwa dla poszczegodlnych powiatow naizaeg projektow
systemowych,

zapewnienie realizacji projektow systemowych pneszystkie PUP,
weryfikacja i zatwierdzanie Kart projektow systenyaw wszystkich PUP,

negocjacie z PUP 30% rezerwy Funduszu Pracy w aysjio samoradu
wojewodztwa,

realizacja zada wynikajacych z udzialtu WUP jako Beneficjenta projektow w
ramach Pomocy Technicznej SPO RZL oraz ZPORR (oprawanie wnioskow,
realizacja zadawynikajacych z zawartych  z InstytucParedniczca umow),

wspotdziatanie z innymi Oddziatami ds. EFS w zaleesealizowanych zadaoraz
tworzenia i modyfikacji:

a) ,Podrecznika Zarzdzania i Kontroli Wojewddzkiego Uegdu Pracy w
Kielcach petricego rot Instytucji Wdraajacej w ramach Sektorowego
Programu Operacyjnego Rozwoj Zasobéw Ludzkich”

b) ,Podrecznika wdraania i kontroli Wojewodzkiego Uedlu Pracy w Kiel-
cach petnicego rot Instytucji Wdraajacej w ramach ZPORR?”,

c) procedur dotycxych wdraania dziatd Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, w ramach ktérych WUPebzie petnit rot Instytucji Pérednicz-
cej Il stopnia

W ramach Oddziatu ds. Projektow EFS i Polityki Rynku Pracy wyodregbnia si:

—  Zespot ds. SPO RZL.
—  Zespot ds. ZPORR,



—  Zespotds. PO KL.

6. Do podstawowego zakresu zadaOddziatu ds. Monitorowania EFS naley:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

gromadzenie i przekazywanie informacji na tematizeaanych i wdraanych
projektéw z zakresu SPO RZL, ZPORR i PO KL,

przyjmowanie i weryfikowanie sprawoztla z realizacji projektow,
przekazywanych przez Beneficjentow ,

sporadzanie i przekazywanie sprawoada realizacji Dziala, zgodnie z
obowigzujacymi terminami,

sporazdzanie i przekazywanie zgodnie z obgauijacymi terminami, sprawozda
okresowych, rocznych i Kmowych z projektow realizowanych w ramach
Pomocy Technicznej SPO RZL i ZPORR,

opracowywanie i przekazywanie informacji migznych na temat stopnia
realizacji SPO RZL oraz ZPORR,

wprowadzanie danych osobowych beneficjentow ostayeh projektu do
Podsystemu monitorowania EFS (PEFS) oraz przetweragch danych w celu
ewaluacji i analiz rynku pracy,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego KIMIczesci dotyczcej
sprawozdawczei,

sporadzanie i wysytka raportdw, not i zestawielotyczacych stwierdzonych
nieprawidtowdci w realizacji projektow w ramach GRZL i ZPORR
do instytucji wigciwych,

wspoétpraca z innymi Oddziatami ds. EFS w zakresie:

a) pozyskiwania danych do spadzania obowizujacej sprawozdawczai,

b) tworzenia i modyfikacji :

— ,Podrecznika Zaradzania i Kontroli Wojewddzkiego Uegdu Pracy w
Kielcach petmcego ro¢ Instytucji Wdraajacej ramach Sektorowego
Programu Operacyjnego Rozwoj Zasobéw Ludzkich” ,

— ,Podrecznika wdraania i kontroli Wojewddzkiego Uedlu Pracy w
Kielcach petricego ro¢ Instytucji Wdraajace] w ramach
ZPORR?”,

— procedur dotycrych wdraania dziata Programu Operacyjnego Ka-
pitat Ludzki, w ramach ktérych WUPRetizie petnit rot Instytucji Po-
sredniczcej Il stopnia

c) przekazywania danych dot. realizacji wakikéw rzeczowych do Oddziatu
ds. Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej EFS,

d) udostpnianie danych ze sprawozdBFS innym Oddziatom w ramach Wy-
dziatlu Programow Rynku Pracy w zatesci od potrzeb,

e) udostpniania sprawozdaoraz informacji dot. monitoringu Oddziatowi ds.
Kontroli Projektéw EFS do shlbowego wykorzystania podczas kontroli pro-
jektéw na miejscu u Beneficjentow.

®* W ramach Oddziatu ds. Monitorowania EFS wyodebnia sig:

—  Zespot ds. SPO RZL
—  Zespoét ds. ZPORR,



—  Zespotds. PO KL.

7. Do podstawowego zakresu zada Oddziatu ds. Finansowej Obstugi Projektow EFS
nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

10)

11)

e W
Sie:

planowanie wydatkéw i rozliczanie zaangaanych srodkéw publicznych, w
tym w ramach funduszy strukturalnych, batl pastwa, budetu wojewddztwa,

weryfikacja wnioskéw Beneficjenta o pfatwd zgodne z postanowieniami
umowy o dofinansowanie,

ocenianie kwalifikowalnéci prezentowanych w fakturach wydatkow,

przygotowywanie i przedktadanie do Wydzialu Betll i Finansow pisemnej
dyspozycji do dokonywania przekazasiadkéw dla Beneficjentow,
przedstawianie Instytucji Raednicacej/Iinstytucji Zarzdzapcej zbiorczego
wniosku o érodki EFS (zestawienie wydatkdw) na podstawie dogntow
przedktadanych przez Beneficjentow,

udostpnianie na zadanie instytucji péredniczcej/instytucji zarzdzapcej
dokumentow potwierdzagych wydatki poniesione przy realizacji projektéw
wraz z dokumentagjdodatkow,

przygotowywanie i przedkiadanie do Wojewody, jakgsmbnenta cgci
budzetowej, zapotrzebowania &edki wspotfinansowania krajowego,

gromadzenie i opracowywanie informacji dotycgch nieprawidtowéci w
wydatkowaniusrodkow EFS,

prowadzenie spraw windykacyjnych - egzekwowanie praeidtowo
wydatkowanychsrodkow EFS wraz z nateymi odsetkami, we wspoipracy z
Zespotem Obstugi Prawnej,

wspoétpraca z innymi Oddziatami ds. EFS w zakrestevadzonych spraw, w tym
m.in. :

a) przekazywanie Oddziatowi ds. Monitorowania EFS d&nfinansowych dla
potrzeb sporadzania obowjzujacej sprawozdawczaoi,

b) przekazywanie Oddziatowi ds. Kontroli Projektéw EFSormacji o nie-
prawidtowaciach w dokumentacji finansowej nadsytanej przezefiejen-
tow,

wspotdziatanie z innymi Oddziatami ds. EFS w zal@estworzenia
i modyfikaciji:

a) ,Podrcznika Zaradzania i Kontroli Wojewodzkiego Uedu Pracy w
Kielcach petnicego rot Instytucji Wdraajacej w ramach
Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwoj Zasobd&izkiah”,

b) ,Podrecznika wdraania i kontroli Wojewdédzkiego Uedlu Pracy
w Kielcach petricego ro¢ Instytucji Wdraajacej w ramach ZPORR?”,

c) procedur dotycxych wdraania dziatda Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, w ramach ktorych WUPeHzie petnit roé Instytuciji Pérednicz-
cej Il stopnia.

ramach Oddzialu ds. Finansowej Obstugi Projektéw EFS wyodrebnia

—  Zespot ds. SPO RZL.



8.

—  Zespot ds. ZPORR,
—  Zespot ds. PO KL.

Do podstawowego zakresu zadaOddziatu ds. Kontroli Projektow EFS nalezy:

1) sporadzanie planéw kontroli,
2) prowadzenie kontroli realizowanych projektow (w tpmojektow systemowych),

3) gromadzenie informacji dotygzych realizowanych projektow (w tym projektéw
systemowych) w celu prowadzenia czyfrikontrolnych,

4) prowadzenie kontroli transakcji opisanych fakturami

5) sporadzanie okresowych sprawozddotyczicych wynikéw kontroli realizowanych
projektéw (w tym projektow systemowych) i przekaanie ich do wiéciwych
instytucji,

6) wspotpraca z innymi Oddziatami ds. EFS w zakresi@wpadzonych spraw, a w
szczegOlnéci:

a) pozyskiwanie z Oddzialu ds. Monitorowania EFS infacji o nietermino-
wym, nierzetelnym sposglzaniu przez beneficjentéw sprawo#gda

b) pozyskiwanie z Oddziatu ds. Finansowej Obstugi ékigjw EFS informacji o
nieprawidtowdciach w rozliczeniowej dokumentacji finansowej nddsej
przez beneficjentow,

7) wspotdziatanie z innymi Oddziatami ds. EFS w zalaésorzenia i modyfikacji:

a) ,Podrecznika Zaradzania i Kontroli Wojewddzkiego Uedu Pracy
w Kielcach petnicego rot Instytucji Wdraajacej w ramach Sektorowego
Programu Operacyjnego Rozwéj Zasoboéw Ludzkich”,

b) ,Podrecznika wdraania i kontroli Wojewodzkiego Uezlu Pracy w Kielcach
petniacego rot Instytuciji Wdraajacej w ramach ZPORR?”,

c) procedur dotyczych wdraania dzialda Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, w ramach ktérych WUPeHzie pemit rot Instytucji P&redniczcej
Il stopnia.

W ramach Oddziatu ds. Kontroli Projektow EFS wyodrebnia sig:
—  Zespot ds. SPO RZL.

—  Zespot ds. ZPORR,
—  Zespoétds. PO KL.



ROZDZIAL VI.

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
AKTOW NORMATYWNYCH ORAZ INNYCH PISM

§ 31

1. Zatwierdzenia do wyptaty dowoddéw kgowych stanowicych podstaw do
wykonania operacji gotbwkowej lub bezgotowkowej dioigje Dyrektor WUP lub upo-
wazniony przez niego Wicedyrektor.

2. Podpisywanie:
a) czekow gotowkowych na pobdr gotéwki do kasy WUP,
b) polec& przelewow na pokrycie zobogdan WUP

dokonywane jest na zasadach wynikggh z zawartych z bankami uméw o]
prowadzenie rachunkéw bankowych, elektronicznegekazu ptatnéci, zgodnie z kar-
tami wzorow podpisu i udzielonymi petnomocnictwami do sktadania na
rzecz i w imieniu posiadacza rachunku t.j. Dyre&t@f/UP dyspozycjsrodkami piengz-
nymi.

3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania igobilkumentow kggowych usta-
lone g odrebna instrukcp.

4. Dyrektor WUP podpisuje dokumenty, akty normatywnarie pisma zgodnie z wia-
wosCia rzeczow i miejscowa oraz udzielonymi petnomocnictwami, upouageniami
przez Marszatka i Zasgl.

5. Wicedyrektorzy WUP podpisajdokumenty i pisma w ramach udzielonych petnomoc-
nictw, upowanien przez Dyrektora WUP, Marszatka i Zadz

6. Kierownicy Wydziatow, ich Zagpcy i inni pracownicy podpisajpisma okrélone w
indywidualnych zakresach czynimb oraz w imiennych upowaieniach.

7. Pisma kierowane do podpisu Dyrektora WUP winny sigélwymogi formalne okréo-
ne w Instrukcji kancelaryjném.in.: odpowiedni uktad graficzny, marginesy, pf¢sym-

boli okreslajgcych przynalgnasé sprawy do olslenej komorki organizacyj-
nej i okrglonej grupy sprawy, znakiasp nadane zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt) i zawiera podpisy:

v’ pracownika spormlzapcego,

v Koordynatora,

v Kierownika lub Zasfpcy Kierownika Wydziatu,
v Wicedyrektora

— odpowiednio do usytuowania komaorki organizacyjmejtrukturze WUP oraz pieeze
imienneosob, ktore je posiadagj



Pracownicy nie posiadgjy pieczci, nha sporzdzanych dokumentach sktadlaj
czytelne podpisy.

ROZDZIAL VII.

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 32

Szczegotowe zasady organizacii oraz czasu pracy WHi®Bla Regulamin Pracy WUP
wprowadzony i zatwierdzony przez Dyrektora WUP.

§ 33

Spory kompetencyjne poruzy komorkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga Dyoekt
WUP.

§ 34

Sprawy nie ujte szczegdétowo w niniejszym regulaminigdip ustalane w formie odbnych
zarzadzen Dyrektora WUP z zastrzeniem § 32.

§ 35

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie Organizagsyn WUP wymagaj zatwierdzenia
przez Zarad WojewodztwaSwietokrzyskiego.

§ 36

Regulamin Organizacyjny wchodziycie po zatwierdzeniu go
przez Zarad Wojewddztwabwietokrzyskiego, z macobowhzujaca
od dnia wprowadzenia go zycie Zaradzeniem Dyrektora WUP.



Struktura Or-
ganizacyjna Wojewodzkiego Urzdu Pracy w

Kielcach
Zatacznik
Nr 1
DYREKTOR do Regulami-
(DN) nu Organiza-
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WICEDY- WICE-
REKTOR (DP) DYREK-
TOR (DR)
Wydziat Organizacji,
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o OK
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] twa Pracy Rynku Pracy
|
Zespot ds. | OK.I.
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| iNadzoru
Wydziat | IA Wydziat Pro-
Informaciji graméw Rynku Pracy
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Rynku
| Pracy
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Zespot ds. | OK.II.
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|
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u wania Ka-




riery Za-
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Zespot ds.
SPO RZL
Stanowisko | BHP
| | ds. BHP %)
Zespot ds.
ZPORR
Oddziat ds. Projektéw EFS
i Polityki Rynku Pracy
Gtowny PRP.II.
Ksiegowy
Wydziat | PP Zespot ds.
Pracy PO KL
za Grani-
Cq
| |
Wydziat Budzetu
I Finansow
BF
Oddziat | PRP.III. Zespot ds.
SPO RZL
ds. Monitorowania
EFS
Zespot | Ol
Obstugi
Informa-
tycznej
Zespot Zespot ds.
Obstugi Prawnej ZPORR
RP
Zespot ds.
PO KL
Stanowisko Audytu
Wewnetrznego
KA Oddziat ds. Finanso{ Zespot ds.
wej Obstugi Projek- | SPO RZL
tow EFS
PRP.IV.
Zespot ds.
ZPORR
Stanowisko| KS
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Zespot ds.

PO KL
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PRP.V.
*) lvide: 8§ 22 ust.3 i 4 Regulaminu Orga-
nizacyjnego
Zespot ds.
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