UCHWALA NR 835/2011

ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Z. DNIA 28 GRUDNIA 2011 r.

W SPRAWIE: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Kielcach.

NA PODSTAWIE:
- art. 41 ust. 2 pkt 6, w zwiazku z art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie wojewodztwa (j.t. Dz.U. z 2001, Nr 142 poz. 1590 z pézn. zm.);

- § 8 Statutu Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach stanowiacego zalacznik
Nr 1 do Uchwaly Nr XXVII1/475/09 z dnia 29 czerwca 2009 r., (z p6zniejszymi
zmianami), Sejmiku Wojewédztwa Swietokrzyskiego w sprawie: wprowadzenia
zmian w Statucie Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach i uchwalenia
Jjednolitego tekstu Statutu

uchwala si¢ co nastgpuje:

§1
Traca moc: Uchwata nr 1924/09 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia
6 sierpnia 2009 r., Uchwata nr 2191/09 Zarzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 18 listopada 2009 r., Uchwata nr 2717/10 Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego z dnia 30 czerwca 2010 roku oraz zatwierdzony nimi obowiazujacy
dotychczas Regulamin Organizacyjny Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach.

§2
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Kielcach, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Wojewoddzkiego Urzedu Pracy.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

WICEMARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

GRZEGORZ SWIERCZ



UZASADNIENIE
do Uchwaly Nr 835/11
Zarzadu Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 28 grudnia 2011 r.

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

Na mocy Uchwaty Nr XIV/270/11 Sejmiku Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia
5 grudnia 2011 r. zmieniony zostal Statut Wojewddzkiego Urzedu Pracy, w ktorym
rozszerzono i doprecyzowano zakres zadan realizowanych przez Wojewodzki Urzad Pracy
w obszarze polityki rynku pracy i ochrony roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci
pracodawcy.

W przedstawianym do zatwierdzenia projekcie nowego Regulaminu Organizacyjnego
WUP dostosowano zapisy do nast¢pujacego od dnia 1 stycznia 2012 roku wejscia Biur
Terenowych Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych w  struktury
wojewodzkich urzgdow pracy, w celu wykonywania zadan przypisanych marszatkom
wojewodztw, okre§lonych w ustawie z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen
pracowniczych w razie niewyplacalnosci pracodawcy.

Dokonano takze modyfikacji o charakterze systematyzujacym, poprzez wprowadzenie
nowego katalogu obowiazkéw dla pozostatych komoérek organizacyjnych, wiazacych sig
z obsluga administracyjna, ksiggowa, kadrowa i informatyczna nowych zadan zwiazanych
z przejéciem BT FGSP w struktury WUP.

Wskazano réwniez aktualne publikatory obowiazujacych aktéw prawnych.

Z uwagi na obszerno$¢ zmian zasadne jest zatwierdzenie nowego Regulaminu
Organizacyjnego WUP.



Zalqcznik nr 1 do Uchwaty nr 835/2011
Zarzqdu Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 28. grudnia 2011 r.
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ROZDZIAL 1.
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach okresla
zasady wewngetrznej organizacji oraz struktur¢ i zakres dzialania komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej;

Dyrektorze WUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Kielcach (DN);

EFS —nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

EURES - nalezy przez to rozumie¢ program EURES utworzony na mocy
decyzji Unii Europejskiej z dnia 22 pazdziernika 1993 r. realizujacej
Rozporzadzenie Rady nr 1612/68 z 15 pazdziernika 1968 r. o swobodzie
poruszania si¢ pracownikow we Wspolnocie;

FGSP — nalezy przez to rozumieé¢ Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych;

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

Instytucjach dialogu spolecznego - nalezy rozumie¢ zwiazki zawodowe
lub organizacje zwiazkoéw zawodowych, organizacje pracodawcow, organizacje
bezrobotnych, organizacje pozarzadowe, realizujace jako zadania statutowe
dziatania w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia
1 aktywizacji zawodowej;

Instytucjach rynku pracy - nalezy przez to rozumie¢ publiczne stuzby
zatrudnienia, Ochotnicze Hufce Pracy, agencje zatrudnienia, instytucje
szkoleniowe, instytucje dialogu spotecznego, instytucje partnerstwa lokalnego;

IP - nalezy przez to rozumie¢ Instytucj¢ Posredniczaca w systemie wdrazania
PO KL;

IP II - nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Posredniczaca 2 stopnia w systemie
wdrazania PO KL;

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, oddziat, zespot,
stanowisko pracy: wieloosobowe, jednoosobowe lub samodzielne;

MPiPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej;
MRR - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rozwoju Regionalnego;

PO KL — nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Kapitat Ludzki;

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Urzad Pracy i Powiatowe Urzedy Pracy;

Sejmiku, Zarzadzie, Marszalku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Sejmik, Zarzad, Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego;



17.

18.

19.
20.

21.

UE/EOG - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Uni¢ Europejska, Europejski
Obszar Gospodarczy;

Wicedyrektorze WUP - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wicedyrektora
ds. Polityki Rynku Pracy 1/lub Wicedyrektora ds. Obstugi Rynku Pracy;

WRZ — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzka Radg Zatrudnienia;
WUP/Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy
w Kielcach;

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

§3
Wojewodzki Urzad Pracy jest jednostka organizacyjna samorzadu wojewodztwa
utworzona w formie jednostki budzetowej nie posiadajaca osobowosci prawne;.

Siedziba Wojewddzkiego Urzgdu Pracy jest miasto Kielce.
Dziatania WUP obejmuja obszar wojewodztwa §wigtokrzyskiego.

§4
Do =zakresu dzialania WUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych
w szczegdlnosci z:

1) wustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pozn. zm.)
1 przepisow wykonawczych, wydanych w oparciu o zawarte
w niej delegacje;

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie wojewodztwa
(G.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1590 z pozn. zm.);

3) wustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.),;

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o  rachunkowosci
(G.t. Dz.U.z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.);

5) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(G.t. Dz.U. z 2009 r., Nr 84, poz. 712 z pozn. zm.);

6) ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. 0 ochronie roszczen pracowniczych w
razie niewyplacalnosci pracodawcy (j.t. Dz.U. z 2006 r. Nr 158,
poz. 1121 z pozn. zm.),

7) ustawy z dnia 1 lipca 2009 r. o lagodzeniu skutkow kryzysu ekonomicznego
dla pracownikow i przedsiebiorcow (Dz. U. Nr 125, poz. 1035 z p6zn. zm.);

8) Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia;

9) wustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o stuzbie zastepczej
(Dz.U. z 2003 r., Nr 223, poz. 2217 z pozn. zm.);

10) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.),

11) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U.z 2010 r. Nr 182, poz. 1228);



12) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(.t. Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pozn. zm.);

13) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(.t. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.);

14) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pdzn. zm.);

15) Statutu WUP;

16) uchwat Sejmiku i Zarzadu Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego;

17) zarzadzen i upowaznien Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego;

18) niniejszego Regulaminu.

2. Urzad realizuje zadania samorzadu wojewodztwa zwigzane z pelnieniem roli
Instytucji Posredniczacej II stopnia (IP II) przy wdrazaniu komponentu
regionalnego PO KL dla dziatan okreslonych uchwata Zarzadu.

3.  Podstawa gospodarki finansowej WUP jest plan finansowy WUP.

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

5.  WUP przy wykonywaniu biezacych zadan respektuje reguty wytyczone przez
,Standardy kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych” ogloszone
przez Ministra Finansow.

§5

Przy realizacji zadah WUP wspoéldziala w szczegdlnosci z: ministrem wlasciwym
ds. pracy, ministrem wilasciwym ds. rozwoju regionalnego, organami i jednostkami
samorzadu terytorialnego, Wojewoda, Naczelna Rada Zatrudnienia, WRZ,
powiatowymi radami zatrudnienia, powiatowymi urzedami pracy, Konwentami
Dyrektoréw WUP 1 PUP, Panstwowa Inspekcja Pracy, Kuratorium O$wiaty, szkotami
1 szkotami wyzszymi, organizacjami pracodawcéw, poszczegodlnymi pracodawcami,
organizacjami zwigzkow zawodowych, organizacjami bezrobotnych, zarzadami
funduszy celowych oraz innymi instytucjami dialogu spotecznego oraz instytucjami
1 organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka zatrudnienia 1 przeciwdziatania
bezrobociu.

ROZDZIAL 1I.
KIEROWNICTWO WUP

§ 6
1. Wojewodzkim Urzedem Pracy kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz, zgodnie
z zasada jednoosobowego kierownictwa, Dyrektor WUP.
2.  Dyrektor WUP ponosi petna odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci WUP.

3. Dyrektora Urzedu powotuje 1 odwotuje Marszatek Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego, na zasadach okre§lonych w art. 8 ust. 6 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.



§7
Dyrektor WUP w stosunku do pracownikow Urzedu dokonuje za pracodawce
- Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach - czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy, w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy.

§8
1. Dyrektor WUP kieruyje Wojewodzkim Urzegdem Pracy przy pomocy
Wicedyrektorow 1 Gléwnego Ksiggowego oraz kierownikdéw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

2. Wicedyrektorow Wojewddzkiego Urzedu Pracy powotuje i odwotuje Dyrektor
WUP.

3. Zakres zadan realizowanych przez Glownego Ksiggowego wynika
z postanowien art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

4. Wicedyrektorzy, Gltoéwny Ksiggowy, kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy ponosza pelna
odpowiedzialno$¢ za caloksztatt powierzonych do realizacji zadah, w tym m.in.
za nadzorowanie, koordynowanie i organizacj¢ pracy oraz — odpowiednio —
sprawne kierowanie zespotem pracownikow.

§9
1. Dyrektora WUP w czasie jego nieobecnosci zastepuje Wicedyrektor WUP
ds. Obstugi  Rynku Pracy — DP, z wylaczeniem zadan i kompetencji
realizowanych przez komorki organizacyjne wskazane w § 14 ust. 4 niniejszego
Regulaminu, w stosunku do ktorych zastepstwo pelni Wicedyrektor WUP
ds. Polityki Rynku Pracy — DR.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora 1 jednego z Wicedyrektorow zastgpstwo
w petnym zakresie petni obecny Wicedyrektor WUP.

3. W przypadku nieobecnosci Wicedyrektorow, Dyrektor WUP wyznacza
kierownika wydzialu pelniacego zastgpstwo, z zachowaniem postanowien
§ 15 ust. 211 3.

ROZDZIAL I11.
KOMORKI ORGANIZACYJNE WUP

§10
1. W WUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) wydziaty,
2) oddzialy,
3) zespoly,

4) stanowiska pracy: wieloosobowe, jednoosobowe, samodzielne.



W celu realizacji okreslonych zadah w WUP, Dyrektor WUP moze powotywac
zespoly i komisje zadaniowe sktadajace si¢ z pracownikéw réznych komodrek
organizacyjnych.

§11

Wydzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona
problematyka 1 dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komodrce organizacyjnej ulatwia
prawidlowe zarzadzanie nimi. Wydzialem Kkieruje Kierownik. Dyrektor WUP
moze dla usprawnienia pracy Wydzialu ustanowi¢ Zastgpce Kierownika
Wydziatu.

Oddzial tworzy si¢ dla wyodrgbnionej tematyki w ramach Wydzialu lub jako
komoérke samodzielna podlegla bezposrednio Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi
WUP. Oddzialem kieruje Kierownik, z zastrzezeniem § 33 ust. 4.

Zespol albo wieloosobowe stanowisko pracy tworzy si¢ w przypadku
konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okre§lonej problematyki, nie
uzasadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjnej — oddzialu
lub wydzialu. Zespdt albo wieloosobowe stanowisko moga by¢ utworzone
w ramach wydziatlu, oddziatu albo jako komorka samodzielna.

Dyrektor WUP dla usprawnienia pracy:

1) Zespotu moze ustanowi¢ Kierownika Zespotu albo Koordynatora realizacji
zadan;

2) wieloosobowego stanowiska pracy moze ustanowi¢ Koordynatora realizacji
zadan.

Stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjna danego Wydziatu,

Oddzialu, Zespotu lub samodzielna komodrka organizacyjna WUP, realizujaca

samodzielnie jednolite zagadnienia merytoryczne.

§12
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1)  zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,;
2)  zakresy czynnosci pracownikow.

Pracownikom WUP powierza si¢ stanowiska w oparciu Tabele stanowisk,
minimalnego i maksymalnego poziomu kategorii zaszeregowania, maksymalnej
stawki dodatku funkcyjnego oraz minimalnych wymagan kwalifikacyjnych
pracownikow - stanowiaca Zatacznik nr 1 do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach, ustalonego przez
Dyrektora WUP odrebnym zarzadzeniem.



1.

W WUP tworzy si¢ nast¢gpujace komorki organizacyjne:

)

2)

3)
4)
S)
6)

7)

8)

9

ROZDZIAL 1V.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA, PODZIAL. ZADAN

I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA WUP

§13

Wydzial Budzetu 1 Finansow

a) Zespo6t ds. Planowania i Finanséw

b)  Zespot ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowe;j
Pomocy Technicznej i Projektow EFS

c) Zespot ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowe;j
Funduszy Celowych

Wydzial Organizacji, Kadr 1 Administracji
a)  Zespot ds. Organizacji i Nadzoru
b)  Zespot ds. Zarzadzania Zasobami Kadrowymi

c)  Zespot ds. Administracyjnych

d) Wieloosobowe Stanowisko ds. Zaméwien
Publicznych

Zespo6t ds. Obstugi Prawne;j
Stanowisko Audytu Wewngtrznego
Stanowisko ds. BHP

Wydzial Obstugi Rynku Pracy

a)  Zespot ds. Posrednictwa Pracy i Obstugi
Instytucji Rynku Pracy

b) Zespodtds. Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spotecznego

Centrum Informacji 1 Planowania Kariery
Zawodowej

Wydzial Badan i Analiz Rynku Pracy
a) Zespot ds. Statystyki 1 Analiz
b) Obserwatorium Rynku Pracy

Zespo6t ds. Informatyki

10) Wydziat Polityki Rynku Pracy

symbol
symbol

symbol

symbol

symbol
symbol
symbol
symbol

symbol

symbol
symbol
symbol
symbol

symbol

symbol

symbol

symbol
symbol

symbol

symbol
symbol

BF.
BF.I.

BF.II.

BEF.III.

OK.
OK.L
OK.II.
OK.III.

OK.IV.

RP.

BHP.
PP.

PP.I1.

PP.II.

CIZ.

BA.
BA.L

BAL.II.

Ol.
PRP.



a) Oddzial ds. Polityki Rynku Pracy, Projektow
1 Promocji EFS

b) Oddziat ds. Finansowej Obstugi
1 Monitorowania Projektow EFS

- symbol PRP.IL.

- symbol PRP.IL

¢) Oddziat ds. Kontroli Projektow EFS - symbol PRP.III.
11) Wydziat funduszu Gwarantowanych Swiadczen - symbol FGSP.
Pracowniczych
a) Zespot ds. Wyplat Swiadczen )
i Monitorowania Udzielonej Pomocy - symbol FGSP.L
Publicznej
b)  Zespot ds. Dochodzenia Zwrotu Nalezno$ci - symbol FGSP.II.

Komoérki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze okresla graficzny
schemat organizacyjny stanowiacy Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 14

Dyrektor WUP jest bezposrednim przetozonym Wicedyrektorow, Gltownego
Ksiggowego, Kierownika Wydziatu Organizacji, Kadr i Administracji oraz
pracownikéw komorek organizacyjnych wskazanych w § 14 ust. 2 pkt. 3,41 5.

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

1) Wydziat Budzetu i Finanséw;

2)  Wydziat Organizacji, Kadr i Administracji;

3) Zespo6t ds. Obstugi Prawne;;

4)  Stanowisko Audytu Wewnetrznego;

5) Stanowisko ds. BHP.

W pionie Wicedyrektora ds. Obstugi Rynku Pracy (symbol - DP) znajduja si¢
nast¢pujace komorki organizacyjne:

1) Wydzial Obstugi Rynku Pracy;

2)  Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej;

3) Wydziat Badan 1 Analiz Rynku Pracy;

4)  Zespot ds. Informatyki.
W pionie Wicedyrektora ds. Polityki Rynku Pracy (symbol - DR) znajduja si¢
nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Polityki Rynku Pracy;

2)  Wydziat Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

§15
Dyrektor WUP kieruje Urzedem w zakresie wszystkich spraw nalezacych do
jego kompetencji.



Dyrektor WUP moze upowazni¢ Wicedyrektorow WUP, Kierownikéw komodrek
organizacyjnych, a takze poszczegdlnych pracownikéw do zalatwiania w jego
imieniu spraw, podpisywania dokumentow oraz do wykonywania innych
czynno$ci zwigzanych z realizacja zadan Urzedu.

Upowaznienia, pelnomocnictwa i dyspozycje wydawane sa w formie pisemne;]
z okresleniem przedmiotowego 1 podmiotowego zakresu sprawy.

Wykaz udzielonych upowaznien 1 petlnomocnictw znajduje si¢ w Zespole
ds. Organizacji i Nadzoru, Wydziale Organizacji, Kadr i Administracji.

Wydane dyspozycje oraz polecenia stuzbowe, pisma okdlne podpisane przez
Dyrektora archiwizowane sa w aktach danej sprawy, dla przedmiotu ktorej
zostaly wydane.

§16

Do kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

Planowanie 1 wytyczanie kierunkow dziatania w zakresie rynku pracy

wynikajacych z polityki panstwa, samorzadu wojewodztwa i WRZ.

Realizacja innych zadan powierzonych przez Sejmik, Zarzad lub Marszatka.

Opracowywanie 1 przedstawianie do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego:

1) planéw finansowych WUP 1 propozycji zmian tych planow w toku
ich realizacji;

2) podziatu srodkéw funduszy celowych.

Zatwierdzanie:

1) sprawozdan i informacji z dziatalnosci WUP;

2) materiatow przedkladanych pod obrady Sejmiku, Komisji problemowych
Sejmiku, Zarzadu, wtasciwych Departamentow Urzedu Marszatkowskiego;

3) opracowan i sprawozdan przedstawianych na posiedzeniach WRZ.
Wydawanie aktéw normatywnych, w tym zarzadzen, dyspozycji oraz polecen
stuzbowych, pism okdlnych.

Wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien
1 pelnomocnictw.

Dysponowanie $rodkami publicznymi, przyznanymi WUP do realizacji zadan,
a pochodzacymi m.in. z budzetu samorzadu wojewodztwa, budzetu panstwa,
funduszy celowych, budzetu Unii Europejskiej, innych zrodet zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi.

Udzielanie pelnomocnictw procesowych.

Nadzoér nad organizacja, zarzadzaniem i funkcjonowaniem WUP.

Podpisywanie korespondencji zewngtrznej, w tym wystapien, pism kierowanych
do organdéw: wiadzy rzadowej, samorzadowej, parlamentarzystéw, radnych,

jednostek  organizacyjnych  administracji  rzadowej 1  samorzadowej,
w szczegbdlnosci do podmiotéw wymienionych w § 5.



11. Okreslanie zakresow czynnosci dla Wicedyrektorow WUP, Glownego
Ksiggowego i innych bezposrednio podleglych pracownikéw oraz zatwierdzanie
zakresOw czynnosci pracownikow WUP.

12. Sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad realizacja zadah powierzonych
Wicedyrektorom, Gléwnemu Ksiggowemu oraz podleglym komoérkom
organizacyjnym wymienionym w § 14 ust.2.

13. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad planowaniem, celowos$cia, legalnoscia
1 oszcz¢dno$cia wydatkowanych srodkéw publicznych.

14. Administrowanie majatkiem WUP.

15. Prowadzenie polityki kadrowej, w tym wykonywanie czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy, o ktérych mowa w § 7.

16. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej.

§17

Do kompetencji Wicedyrektora ds. Obstugi Rynku Pracy, w kontekscie zadan

realizowanych przez podlegle komorki organizacyjne, nalezy w szczegolnosci:

1. Podejmowanie inicjatyw 1 dziatan zmierzajacych do promocji zatrudnienia,
fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej 1 ksztatcenia
zawodowego, wynikajacych z polityki panstwa, samorzadu wojewodztwa
1 WRZ oraz realizacja zadan powierzonych przez Sejmik, Zarzad, Marszatka
lub wynikajacych z innych przepisow prawa, w tym Zarzadzen Dyrektora WUP.

2.  Przedstawianie Dyrektorowi WUP:

1) sprawozdan i materiatéw informacyjnych przedktadanych pod obrady
Sejmiku, Komisji problemowych Sejmiku, Zarzadu lub kierowanych
do podmiotow wymienionych w § 5;

2) informacji i sprawozdan omawianych na posiedzeniach WRZ;

3) projektow aktéw normatywnych lub propozycji zmian rozwigzan
organizacji pracy.

3.  Wspotpraca z WRZ, partnerami rynku pracy 1 instytucjami dialogu spolecznego
w zakresie realizacji zadan statutowych.

4. Wspolpraca z Glownym Ksiggowym WUP w zakresie planowania
1 gospodarowania S$rodkami publicznymi przeznaczonymi na obstuge zadan
realizowanych przez podlegte komorki.

5. Nadzorowanie, planowanie, organizowanie i1 koordynowanie pracy komorek
organizacyjnych, wymienionych w § 14 ust. 3, m.in. poprzez:

1) sprawowanie nadzoru i1 kontroli nad realizacja - przez podlegte komodrki
organizacyjne - zadan merytorycznych, wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, aktow wykonawczych wydanych
na tej podstawie oraz innych przepisow prawnych w zakresie przypisanych
zadan, w szczegblnosci dotyczacych:

a) opracowywania analiz rynku pracy 1 badania popytu na pracg, w tym
prowadzenia monitoringu zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych;
b) koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw;



2)
3)

4)

S)

6)

c) prawa swobodnego przeptywu pracownikéw migdzy panstwami,
poprzez: wspieranie, koordynowanie i realizacj¢ zadan sieci EURES;

d) miedzynarodowego  przeptywu  pracownikow,  wynikajacych
z odrgbnych przepisow, uméw migdzynarodowych 1 innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi,

e) organizowania i koordynowania oraz $wiadczenia ustug poradnictwa
zawodowego 1 informacji zawodowej, a takze ich rozwijania na
terenie wojewodztwa,

f)  opracowywania, gromadzenia, aktualizowania 1 upowszechniania
informacji zawodowych na terenie wojewodztwa;

g) wspolpracy z ministrem wilasciwym do spraw pracy w zakresie
opracowywania, gromadzenia 1  aktualizowania  informacji
zawodowych o charakterze ogélnokrajowym;

h)  wspolpracy na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzegdami pracy
w zakresie organizacji szkolen, przygotowania zawodowego
dorostych 1 stazy;

1)  organizowania, prowadzenia 1 finansowania szkolen pracownikow
wojewddzkiego 1 powiatowych urzedow pracy;

j)  prac nad okreslaniem wykazu zawodow, w ktorych za przygotowanie
zawodowe miodocianych pracownikow moze by¢ dokonywana
refundacja;

k) wspoldzialania z wlasciwymi organami o$wiatowymi, szkotami
1 szkotami wyzszymi w harmonizowaniu ksztatcenia i1 szkolenia
zawodowego z potrzebami rynku pracy;

1)  prowadzenia rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawania
certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia;

m) wspblpracy z ministrem witasciwym do spraw pracy w zakresie
tworzenia rejestrow centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

n) udzielania informacji o mozliwosciach i1 zakresie pomocy okres$lonej
w ustawie i $wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia;

monitorowanie realizacji zadan wspdlnych, o ktérych mowa w § 23;

nadzér nad administrowaniem siecia komputerowa, baza sprz¢tu
informatycznego, oprogramowaniem i wykonywaniem obstugi technicznej
WUP w tym zakresie;

sprawowanie nadzoru nad realizacja wydanych wnioskow 1 zalecen
pokontrolnych;

sprawowanie kontroli nad planowaniem, gospodarowaniem przez podlegly
pion srodkami publicznymi z uwzgl¢dnieniem celowosci, oszczednosci,
terminowosci realizacji zadan, wysokosci 1 termindéw wynikajacych
z wczesniej zaciagni¢tych zobowiazan oraz zgodno$ci z zasadami
1 procedurami okreslonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych;

nadzorowanie realizacji 1 przestrzegania zarzadzen, dyspozycji 1 polecen
Dyrektora WUP przez pracownikoOw, w tym przestrzegania porzadku
1 dyscypliny pracy oraz postanowien § 21;



7) ustalanie zakresu czynno$ci dla kadry kierowniczej podlegtych komorek
organizacyjnych oraz akceptowanie zakresOw czynnos$ci pracownikow
podlegtych komorek organizacyjnych;

8) dokonywanie okresowych ocen 1 ocenianie przydatnosci zawodowej
pracownikéw, w szczegdlnosci nowoprzyjetych;

9) wnioskowanie do Dyrektora WUP w sprawie wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podleglych pracownikow;

10) koordynowanie zadan w ramach kontroli zarzadcze; w podleglych
komoérkach organizacyjnych.

§18

Do kompetencji Wicedyrektora ds. Polityki Rynku Pracy, w kontekscie zadan
realizowanych przez podlegla komorke organizacyjna, nalezy w szczegolnosci:

1.

Podejmowanie inicjatyw 1 dzialan zmierzajacych do promocji zatrudnienia,
rozwoju zasoboéw ludzkich oraz tagodzenia skutkéw bezrobocia, wynikajacych
z polityki panstwa, samorzadu wojewddztwa 1 WRZ oraz realizacja zadan
powierzonych przez Sejmik, Zarzad, Marszatka lub wynikajacych z innych
przepiséw prawa, w tym Zarzadzen Dyrektora WUP.

Przedstawienie Dyrektorowi WUP:

1) sprawozdan 1 materiatow informacyjnych przedktadanych pod obrady
Sejmiku, Komisji problemowych Sejmiku, Zarzadu Ilub kierowanych
do podmiotow wymienionych w § 5;

2) informacji i sprawozdan omawianych na posiedzeniach WRZ;

3) projektow aktow normatywnych lub propozycji zmian rozwigzan
organizacji pracy.

Wspdlpraca z WRZ, partnerami rynku pracy 1 instytucjami dialogu spotecznego

w zakresie realizacji zadan statutowych.

Wspdlpraca z Glownym Ksiggowym WUP w zakresie planowania
1 gospodarowania $rodkami publicznymi przeznaczonymi na obsluge zadan
realizowanych przez podlegla komorke.

Nadzorowanie, planowanie, organizowanie 1 koordynowanie pracy podlegtych

Wydziatéw, m.in. poprzez:

1) sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad realizacja - przez Wydzial Polityki
Rynku Pracy - zadan merytorycznych, wynikajacych z ustawy o promoc;ji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy, aktow wykonawczych wydanych
na tej podstawie oraz innych przepisow prawnych w zakresie przypisanych
zadan, w szczegblnosci dotyczacych:

a) okreslania 1 koordynowania polityki rynku pracy 1 rozwoju zasobow
ludzkich w wojewddztwie, poprzez przygotowanie 1 realizacje
Swietokrzyskiego Planu Dziatan na Rzecz Zatrudnienia,

b) podzialu posiadanych srodkow Funduszu Pracy,

z uwzglednieniem  kierunkdw 1 priorytetow  okreslonych
w  Swietokrzyskim  Planie Dziatan na Rzecz Zatrudnienia,



2)

3)
4)

5)

6)

na dzialania na rzecz promocji zatrudnienia, rozwoju zasobow
ludzkich i aktywizacji bezrobotnych;

c) wspoldziatania z Wojewddzka Rada Zatrudnienia w okreslaniu
1 realizacji polityki rynku pracy 1 rozwoju zasobow ludzkich
w wojewodztwie Swigtokrzyskim;

d) programowania 1 wykonywania zadan realizowanych przy
wspotinansowaniu EFS poprzez wykonywanie zadan wynikajacych
z programow, o ktéorych mowa w przepisach o Narodowym Planie
Rozwoju albo zasadach prowadzenia polityki rozwoju - tj. Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki;

e) koordynowania na terenie wojewodztwa realizacji programow
aktywizacji zawodowej finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy
pozostajacej w dyspozycji ministra wiasciwego do spraw pracy;

f)  inicjowania i realizowania projektow pilotazowych,;

g) inicjowania 1 realizowania przedsigwzig¢ majacych na celu
rozwiazanie lub ztagodzenie problemow zwiazanych
z planowanymi zwolnieniami grup pracownikOw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

h) organizowania, prowadzenia i finansowania szkolen pracownikdéw
wojewodzkiego, powiatowych urzegdéw pracy, beneficjentéw PO KL;

1) udzielania informacji o mozliwosciach 1 zakresie pomocy okres§lonej
w ustawie 1 $wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja - przez Wydzial Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych - zadan merytorycznych,
wynikajacych z ustawy o ochronie roszczen pracowniczych,
w szczegbdlnosci dotyczacych:

a) procedury wyplaty §wiadczen z FGSP;

b) dochodzenia zwrotu wyptaconych swiadczen;

oraz zadan z zakresu lagodzenia skutkéw kryzysu ekonomicznego
dla pracownikéw 1 przedsigbiorcow.

monitorowanie realizacji zadan wspdlnych, o ktérych mowa w § 23;

sprawowanie nadzoru nad realizacja wydanych wnioskéw 1 zalecen
pokontrolnych;

sprawowanie kontroli nad planowaniem, gospodarowaniem przez podlegly
pion $rodkami publicznymi z uwzglednieniem celowos$ci, oszczgdnosci,
terminowosci realizacji zadan, wysokosci 1 termindow wynikajacych
z wczesnie] zaciagni¢tych zobowiazan oraz zgodno$ci z zasadami
1 procedurami okreslonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych;

nadzorowanie realizacji 1 przestrzegania zarzadzen, dyspozycji i polecen
Dyrektora WUP przez pracownikéw podleglego pionu, w tym
nadzorowanie  przestrzegania  porzadku 1 dyscypliny  pracy
oraz postanowien § 21;



7)

8)
9

10)

ustalanie zakresu czynno$ci dla kadry kierowniczej podlegtych komorek
organizacyjnych oraz akceptowanie zakresOw obowiazkdéw pracownikow
podlegltych Wydziatow;

dokonywanie okresowych ocen 1 ocenianie przydatnosci zawodowej
pracownikoéw, w szczegdlnosci nowoprzyjetych;

wnioskowanie do Dyrektora WUP w sprawie wysokos$ci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podleglych pracownikow;

koordynowanie zadan w ramach kontroli zarzadczej w podlegtych
komoérkach organizacyjnych.

§19

Do zadan, obowigzkow i uprawnien Kierownikow Wydzialow nalezy:

1)

2)

3)

4)
S)

6)
7)

8)

9)
10)
11)

Koordynowanie 1 nadzorowanie prawidtowej 1 terminowej realizacji zadan
merytorycznych podleglej komorki - wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy, aktow wykonawczych wydanych
na tej podstawie oraz innych przepisow ustaw w zakresie przypisanych
zadan - ujetych w Regulaminie Organizacyjnym WUP, w tym zadan
wspolnych okreslonych w § 23;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej, na podstawie
upowaznienia Dyrektora WUP;

opracowywanie 1 przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi
WUP wiasciwych merytorycznie materiatow 1 informacji rozpatrywanych
przez Seymik 1 Zarzad Wojewddztwa, Komisje Problemowe Sejmiku
oraz WRZ;

kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki organizacyjnej;
sprawowanie nadzoru nad realizacja zalecen pokontrolnych w ramach
kompetencji Wydziatu;

planowanie wydatkoéw przeznaczonych na realizacj¢ zadan Wydziatu;
sprawowanie kontroli w podleglej komorce organizacyjnej nad
planowaniem,  gospodarowaniem  przez  $rodkami  publicznymi
z uwzglednieniem celowosci, oszczednos$ci, terminowosci realizacji zadan,
wysokosci 1 termindw wynikajacych z wczesniej zaciagnig¢tych zobowigzan
oraz zgodnosci z zasadami 1 procedurami okreslonymi w ustawie Prawo
zamoOwien publicznych;

szczegotowe  zaznajamianie pracownikow z  zadaniami  komorki
organizacyjnej, aktami prawa wewngtrznego oraz z zakresem wspotpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi WUP;

przekazywanie informacji, polecen i dyspozycji podlegtym pracownikom;
dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéws;

udzielanie pomocy pracownikom podlegltej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur 1 wytycznych do realizacji zadan statych;



12) dokonywanie okresowych ocen 1 ocenianie przydatno$ci zawodowej
pracownikdéw, w szczegdlnosci nowoprzyjetych;

13) wnioskowanie do Dyrektora WUP w sprawie: wysoko$ci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrdd 1 kar dla podlegtych pracownikow, w uzgodnieniu
z nadzorujacym pion Wicedyrektorem;

14) ustalanie szczegdtowych zakresoOw czynnosci podlegtych pracownikow,

15) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom
wykonywania zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,
a pozostajacych w zwiazku z realizacja zadan statutowych WUP;

16) przedstawienie  propozycji do planu  wykorzystywania  urlopu
wypoczynkowego przez podleglych pracownikow oraz nadzér nad
realizacja zatwierdzonego przez Dyrektora WUP planu urlopow;

17) wyznaczanie zastgpstwa za nieobecnego pracownika, np. przebywajacego
na urlopie, zwolnieniu lekarskim,;

18) nadzér nad realizowaniem 1 przestrzeganiem - przez podlegtych
pracownikow - dyspozycji wynikajacych z Zarzadzen wydanych przez
Dyrektora WUP, w tym przestrzegania organizacji, porzadku i dyscypliny
pracy oraz postanowien § 21;

19) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi WUP w zakresie
opracowywania materialow, informacji 1 opinii oraz realizowaniu
zamowien publicznych, archiwizowaniu dokumentow;

20) podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie  pism
wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora WUP
lub Wicedyrektora WUP;

21) nadzor nad wykonywaniem kontroli zarzadczej w podlegte; komorce
organizacyjnej.

Kierownika Wydziatu, w komorkach organizacyjnych, w ktorych nie
ustanowiono zastepcy kierownika wydzialu, w czasie jego nieobecno$ci
zastepuje pracownik przez niego wskazany, w uzgodnieniu z Dyrektorem WUP.

Zadania wymienione w ust. 1 realizuja takze - we wspolpracy z Kierownikiem
Wydziatu - Zastepcy Kierownikéw Wydzialéw oraz Kierownicy Oddziatow
wyodrgbnionych w ramach danego Wydziatu.

Kierownika Oddzialu zastgpuje pracownik przez niego wskazany,
w uzgodnieniu z Kierownikiem Wydziatu 1 Dyrektorem WUP. Postanowienia
§ 33 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio. Zakres zastgpstwa obejmuje koordynacje
realizacji biezacych zadan merytorycznych.

Zakres kompetencji Kierownika Zespotu albo Koordynatora realizacji zadan -
ustanowionych zgodnie z § 11 ust. 3 - okresla zakres czynnosci.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podleglych
bezposrednio Dyrektorowi realizuja merytoryczne zadania ujgte niniejszym
regulaminie oraz odpowiednio zadania wspolne, o ktorych mowa w § 23.

§ 20



Postanowienia § 19 ust. 1 pkt 1-21 maja zastosowanie w odniesieniu
do Glownego Ksiggowego, ktory bezposrednio koordynuje i nadzoruje praceg
Wydziatu Budzetu 1 Finanséw, jako Kierownik Wydziatu.

W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego jego wszystkie obowiazki
1 kompetencje przejmuje Zastgpca Gtownego Ksiggowego - Zastgpca Kierownika
Wydziatu.

W przypadku nieobecnosci Gtownego Ksiggowego 1 jego Zastepcy — obowiazki
im przypisane realizuje pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow upowazniony
w formie pisemnej przez Dyrektora.

§21
Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:

1) doktadna =znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie niezbgdnym
do realizacji zadan na powierzonym stanowisku;

2) wlasciwe stosowanie 1 przestrzeganie przepisOw prawa formalnego
1 materialnego oraz instrukcji, regulaminéw 1 zarzadzen, jak réwniez
wytycznych 1 procedur;

3) przestrzegania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, w szczego6lnosci
informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych 1 w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych, zarbwno w trakcie trwania zatrudnienia
jak 1 po ustaniu stosunku pracy;

4) przestrzeganie zasad 1 zakresu odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

5) rzetelne 1 odpowiedzialne realizowanie zadah merytorycznych okreslonych
w zakresie czynnosci, w szczegolnosci terminowe zatatwianie spraw oraz
bezblgdne 1 prawidlowe przytaczanie w projektach pism nazw, imion,
nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;

6) =zapewnienie formy i1 trybu gwarantujacego prawidlowe, sprawne
zatatwianie spraw oraz poprawne ewidencjonowanie i przechowywanie:
akt sprawy, spisow spraw, zbiordw zarzadzen, rejestrow, etc;

7)  dbatos¢ o stan 1 bezpieczenstwo wyposazenia bedacego w jego dyspozycji
oraz wykorzystywanie powierzonego mienia (przede wszystkim:
komputeréow, laptopoéw, drukarek, kserokopiarek, skaneréw, Internetu,
poczty e-mail, telefonéw stacjonarnych i komorkowych, oprogramowania
etc.) materialow eksploatacyjnych 1 biurowych - wylacznie do celow
stuzbowych. Dyrektor WUP zastrzega sobie prawo do zarzadzania
przeprowadzania czynnosci kontrolnych, takze pod nieobecno$¢
pracownika, celem ustalenia respektowania przez pracownikdw powyzszej
dyspozycji oraz przestrzegania przepisOw o prawie autorskim i prawach
pokrewnych.



8)

9)

10)

peina racjonalizacje kosztow oraz efektywne 1 oszczedne wykorzystywanie
materiatow eksploatacyjnych, papierniczych, pisSmiennych i innych
administracyjno-biurowych;

wykonywanie wszystkich czynnosci stuzbowych, a przede wszystkim
czynno$ci  sprawdzajaco-kontrolnych w  podmiotach  zewngtrznych,
w sposob wiasciwy dla zachowania powagi 1 godnosci urzedu pracownika
samorzadowego;

doskonalenie wiedzy 1 ustawiczne podnoszenie kwalifikacji wilasnych
w zakresie umozliwiajacym prawidlowe 1 rzetelne wykonywanie
powierzonych zadan.

Kazdy pracownik WUP, jako urzednik administracji samorzadowej,
obowiazany jest do:

)

2)

3)

4)

S)

respektowania postanowien wynikajacych z art. 24 - 35 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych.

przestrzegania — w pracy 1 poza praca — powszechnie obowiazujacych
zasad etycznych, prezentowania postawy 1 zachowania godnego
oraz wlasciwego dla urzednika samorzadowego;

realizacji zadan 1 procesOw, monitorowania efektywnosci kontroli
zarzgdczej, podejmowania lub inicjowania dzialtan zmierzajacych
do poprawy funkcjonowania tego systemu;

realizacji zadan z poszanowaniem zasady zachowania bezstronnosci
1 obiektywizmu (wyeliminowanie konfliktu interesow), w tym
w szczegllnosci z uwzglednieniem wymogu wylaczenia pracownika
w trybie art. 24 Kodeksu postepowania administracyjnego.

nie podejmowania dodatkowych zaje¢ ani tez zatrudnienia mogacych
wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub pozostawa¢ w kolizji z zakresem
powierzonych zadan.

§ 22

Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem regul zaleznos$ci
stuzbowej. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stluzbowe z pominigciem
ustalonej zaleznosci stuzbowej, winien polecenie wykona¢ i1 zawiadomié
rOwnoczesnie swego bezposredniego przetozonego.

Polecenia stuzbowe i informacje moga by¢ wydawane 1 przekazywane
pracownikom w rdznej formie, w tym: ustnej, pisemnej, droga elektroniczng
na stuzbowa skrzynke e-mail pracownika.

ROZDZIAL V.

ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH WUP




10.

11.

12.

13.

§23
PODSTAWOWE ZADANIA WSPOLNE REALIZOWANE
PRZEZ WSZYSTKIE KOMORKI ORGANIZACYJNE
Rzetelne 1 terminowe realizowanie zadah ustawowych, zarzadzen 1 dyspozycji
Dyrektora WUP oraz innych zadan zleconych lub natozonych przepisami prawa
na WUP.
Wspotdziatanie 1 wspotpraca z podmiotami wskazanymi w § 5.

Prowadzenie dialogu spotecznego w  zakresie polityki zatrudnienia
1 ksztatcenia ustawicznego w zakresie przypisanych zadan merytorycznych.

Udzielanie informacji o mozliwosciach 1 =zakresie pomocy okreslonej
w ustawie 1 S$wiadczone] przez publiczne stuzby  zatrudnienia,
w szczegolnosci w zakresie realizowanych zadan merytorycznych.

Opracowywanie wnioskow kierowanych do Zarzadu, projektow uchwat Zarzadu
1/lub Sejmiku oraz sporzadzanie sprawozdan 1 informacji z realizacji zadan.

Wspotdziatanie 1 wspdlpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi WUP
oraz zespolami i komisjami zadaniowymi powotanymi przez Dyrektora WUP.

Prognozowanie wydatkéw 1 opracowywanie materialbw planistycznych
do budzetu, w tym materiatow do sporzadzenia planu rzeczowo-finansowego
w ujgciu zadaniowym.

Gospodarowanie Srodkami publicznymi - przeznaczonymi na realizacj¢ zadan
komorki organizacyjnej - w sposob:
1) celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;

b) optymalnego doboru metod 1 s$rodkéw sluzacych osiagnigciu
zatozonych celow;

2) umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

oraz w wysoko$ci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych
zobowiazan.

Wyodregbnianie wydatkow strukturalnych oraz przedsigwzi¢¢ z ogdtu wydatkow
budzetowych 1 prowadzenie odpowiednich rejestrow, na zasadach okreslonych
odrgbnymi zarzadzeniami Dyrektora WUP.

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

Przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych zakresu
dziatania komorki organizacyjne;.

Biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw bedacych w gestii
komorki organizacyjne;.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci przygotowywanych
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa powszechnie



14.

15.

16.

obowiazujacego, aktow prawa wewngtrznego, w tym ,, Organizacji i zasad
funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej w Wojewodzkim Urzedzie Pracy
w Kielcach”, ,,Sposobu prowadzenia gospodarki finansowej w Wojewodzkim
Urzedzie Pracy w Kielcach™,

Wspotredagowanie strony internetowej WUP 1 strony BIP poprzez
przygotowywanie materiatow do publikacji oraz zamieszczanie informacji.

Planowanie, organizowanie i/lub prowadzenie szkolen dla pracownikéw WUP
1 PUP w zakresie przypisanych zadan merytorycznych.

Zaktadanie, prowadzenie tematycznych baz danych teleadresowych podmiotow
zwiazanych z zakresem dziatania oraz przekazywanie tych danych do zbiorczej
bazy prowadzonej w Zespole ds. Informatyki, w tym dla celéw prowadzenia
korespondencji seryjne;j.
ZADANIA REALIZOWANIE PRZEZ POSZCZEGOLNE
KOMORKI ORGANIZACYJNE

§ 24
WYDZIAL BUDZETU I FINANSOW

W sklad Wydzialu Budzetu i Finansow wchodza nast¢pujace Zespoly:
1) Zespot ds. Planowania i Finansow -

BF.I.
2)  Zespot ds. Obshugi Finansowo — Ksiggowej Pomocy Technicznej
i Projektow EFS
- BF.II.
3)  Zespol ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej Funduszy Celowych

- BE.IIIL.
Wydziatem kieruje Glowny Ksiggowy WUP - Kierownik Wydziatu, przy
pomocy Zastepcy Glownego Ksiggowego - Zastepcy Kierownika Wydziatu,
z zastrzezeniem postanowien § 20 ust. 2 1 3.

Glowny Ksiggowy WUP:
1) planuje, organizuje, koordynuje i1 nadzoruje wykonywanie przez Wydziat
Budzetu 1 Finansow zadan wymienionych w § 24 ust.3.;
2) realizuje zadania, o ktorych mowa w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, a w szczegdlnosci:
a) koordynuje i nadzoruje:
-~ prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu, zgodnie z art. 40
ustawy o finansach publicznych;
- wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
~  opracowanie projektu oraz dokonywanie zmian planu
finansowego/ wieloletniej prognozy finansowej na podstawie

dostarczanych przez komodrki merytoryczne materialow
planistycznych;



3)

4)

b) dokonuje wstepnej kontroli w zakresie:

- zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym;

- kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych
operacji;
c) parafuje umowy, w kontekscie mozliwosci regulowania zobowiazan
w oparciu o plan finansowy Urzedu.

koordynuje wykonywanie przez Wydzial zadah w ramach kontroli
zarzadczej.

w celu realizacji swoich zadan ma prawo:

a) uzyskiwa¢ od kierownikéw innych komorek organizacyjnych WUP
niezbednych informacji i wyjasnien w formie ustnej albo pisemnej,
jak rowniez dokumentow 1 wyliczeh bedacych zrodtem tych
informacji 1 wyjasnien;

b)  wnioskowa¢ do Dyrektora WUP o okreslenie trybu prac niezbednych
do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiggowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczo$ci finansowe;.

Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Planowania i Finansow nalezy:

1))

2)
3)
4)

S)

przyjmowanie z komorek merytorycznych materiatow planistycznych,
opracowanie projektu oraz dokonywanie zmian planu finansowego/
wieloletniej prognozy finansowej;

przygotowywanie do zatwierdzenia przez Dyrektora WUP planu
finansowego jednostki;

prowadzenie ewidencji zglaszanych przez komoérki merytoryczne zmian
planu wydatkow w pelnej szczegotowosci klasyfikacji budzetowe;;

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu wojewodztwa oraz
o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej;

prowadzenie rachunkowosci WUP, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow aktow normatywnych Dyrektora WUP
w zakresie: prowadzenia rachunkowosci, obiegu i1 kontroli dowodow
ksiggowych, inwentaryzacji, gospodarki kasowej 1 drukami $cistego
zarachowania i innych merytorycznych zadan Wydziatu;

b) dekretowanie dowoddéw ksiegowych;

c¢) dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dowodow
ksiggowych;

d) ewidencjonowanie w ujeciu syntetycznym 1 analitycznym operacji
gospodarczych 1 finansowych w ksiggach rachunkowych Urzedu
w tym sktadnikow majatkowych;

e) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie:
- wydatkéw strukturalnych;
- prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych;
- plan6éw finansowych;



6)

7)

8)

- $rodkow pochodzacych z budzetu UE w ramach dziatan PO KL
stosownie do obowigzujacego w tym zakresie ustawodawstwa;

f)  prowadzenie obstugi kasowej 1 bankowej WUP;

g) naliczanie odpisOw umorzeniowych lub amortyzacyjnych skladnikow
majatku WUP wg przyjetych stawek amortyzacyjnych;

h)  w zakresie inwentaryzacji:

- dokonywanie inwentaryzacji droga: otrzymania od bankow
1 kontrahentéw potwierdzen sald oraz poréwnanie ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacjg;

- rozliczanie inwentaryzacji, w tym skladnikow majatkowych,
dokonanej metoda spisu z natury;

1) sporzadzanie sprawozdawczosci:
- budzetowej;
- w zakresie operacji finansowych;
- o wydatkach strukturalnych;
- finansowej;
- statystycznej;
J) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi na podstawie: faktur,
rachunkow, dyspozycji, 1 in. dowodow ksiggowych;
k) dokonywanie biezacej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym;
1)  wycena aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

m) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych na zasadach
wynikajacych z ustawy o rachunkowos$ci oraz zawartych umoéw/
porozumien;

prowadzenie spraw placowych pracownikow WUP 1 wynagrodzen
bezosobowych z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych w zakresie:

a) sporzadzania listy plac;
b) naliczania: naleznych  wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia

spotecznego, zaliczek na podatek dochodowy od o0sob fizycznych,
sktadek z ubezpieczen spotecznych;

c) rozliczeh z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Skarbowym w  tym: sporzadzanie stosownych deklaracji
1 przekazywanie naleznych skladek / zaliczek w obowiazujacych
terminach,;

d) dobrowolnego ubezpieczenia pracownikow i uprawnionych czlonkow
ich rodzin;

e) potwierdzania uzyskanych przez pracownikow wynagrodzen, w tym
na dokumentach emerytalnych, rentowych, etc.;

uczestniczenie w procesie sprawowania kontroli zarzadczej — adekwatnie

do zakresu realizowanych w Zespole zadan;

opracowywanie  projektow  wewnetrznych  aktéw  normatywnych
dotyczacych realizowanych zadan.



Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Obslugi Finansowo-Ksiggowej
Pomocy Technicznej i Projektow EFS nalezy:

)]

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

dokonywanie biezacej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym 1 potwierdzanie dostepnosci srodkow
w planie finansowym w tym w ramach projektow wtasnych Urzedu;

dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych;
dekretowanie dowodow ksiggowych;
prowadzenie ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow;

weryfikowanie danych wynikajacych z dowodéw ksiggowych z danymi
zawartymi  na  wydrukach  komputerowych  zlecen  ptatnosci
wygenerowanych z portalu komunikacyjnego;

wprowadzanie danych w  wersji  elektronicznej na  podstawie
zatwierdzonych  przez  Dyrektora/Wicedyrektora ~WUP  dowodow
ksiggowych (dotyczacych regulowania zobowigzan 1 naleznos$ci)
w zakresie sporzadzania polecen przelewows;

sprawdzanie zgodno$ci danych wynikajacych z wyciagéw bankowych oraz
»Informacji o zleceniach ptatnosci przekazanych do Banku Gospodarstwa
Krajowego w stosunku do wysokosci kwot zatwierdzonych do wyptaty;

comiesigczne dokonywanie rozliczenia dotacji celowej 1 terminowe
przekazywanie przedmiotowego rozliczenia uprawnionym instytucjom;

sporzadzanie informacji w zakresie przekazanych oraz zwroconych przez
beneficjentow  Srodkéw  dofinansowania 1 przekazywanie ich
upowaznionym podmiotom stosownie do wymogow.

przygotowywanie zapotrzebowan na srodki dotacji celowej/Srodki budzetu
jst/srodki Unii Europejskiej w ramach dziatan 6.1, 6.2, 8.1 1 10.1 Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki niezbedne do realizacji zobowiazan (w tym
projektéw wiasnych realizowanych przez WUP);

prowadzenie pomocniczych urzadzen ksiggowych z zakresu:

a) wykonania wydatkéw w stosunku do planu finansowego;

b) wykonania wydatkéw w ramach $rodkéw europejskich;

¢) wykonania dochodéw;

d) wydatkow strukturalnych;

e) przekazanego beneficjentom PO KL dofinansowania (analityki);

f)  otrzymanych od wiasciwej komorki merytorycznej zroédtowych
dowodow  ksiggowych  (dopuszczonych do obiegu przez
Dyrektora/Wicedyrektora ~WUP) $wiadczacych o  powstaniu
zobowiazan 1 naleznosci,

wspolpraca w ramach wdrazanych programoéw operacyjnych z:

a) komorkami organizacyjnymi WUP zaangazowanymi w realizacjg¢ tych
zadan;

b) Instytucja Posredniczaca;
¢)  Ministerstwem Rozwoju Regionalnego;



13)

14)

15)

16)

17)

18)

d) Ministerstwem Finansow;

e) Bankiem Gospodarstwa Krajowego;

f)  Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

biezace analizowanie przepisOow prawa krajowego 1 europejskiego,
wytycznych, komentarzy, pism IZ 1 IP oraz inicjowanie na ich podstawie
zmian w:

a) ,lInstrukcjach wykonawczych Wojewddzkiego Urzgdu Pracy
w Kielcach petnigcego role Instytucji Posredniczacej 2 w ramach
Dziatan 6.1, 6.2, 8.1 oraz 10.1 Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki”;

b) Podreczniku ,,Zarzadzanie ryzykiem w zakresie dzialan wdrazanych
przez Wojewodzki Urzad Pracy w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki”;

c) aktach normatywnych Dyrektora WUP.

uczestniczenie w procesie sprawowania kontroli zarzadczej — adekwatnie
do zakresu realizowanych w Zespole zadan;

uczestniczenie ~ w  procesie  dokonywania  zmian w  planie
finansowym/Wieloletniej Prognozie Finansowej zgodnie z obowiazujaca
w WUP procedura sktadania wnioskow;

ewidencjonowanie 1 zatwierdzanie wydatkéw strukturalnych w module
finansowo-ksiggowym Wydatki Strukturalne;

przygotowywanie niezbgdnych danych, obejmujacych dowody finansowo-
ksiggowe umozliwiajace, w ramach projektow wlasnych realizowanych
przez WUP, sporzadzenie wniosku beneficjenta o ptatnos¢;

gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych na zasadach
wynikajacych z ustawy o rachunkowos$ci oraz zawartych umow/
porozumien.

Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Obslugi Finansowo-Ksiggowej
Funduszy Celowych nalezy:

1))

w zakresie Funduszu Pracy:

a) opracowywanie 1 przekazywanie do zatwierdzenia projektu planu
finansowego Funduszu Pracy sporzadzanego na podstawie
przekazywanych przez komorki organizacyjne WUP materiatow
planistycznych;

b) przygotowywanie do zatwierdzenia przez dysponenta Funduszu Pracy
planu finansowego;

c¢) prowadzenie ewidencji zglaszanych przez komorki merytoryczne zmian
planu wydatkow w pelnej szczegotowosci klasyfikacji budzetowej;
d) wnioskowanie do dysponenta $§rodkami Funduszu Pracy/Marszatka

Wojewddztwa o dokonanie zmian w planie finansowym Funduszu
Pracy;



2)

e) sporzadzanie oraz przekazywanie dysponentowi Funduszu Pracy
informacji z wykonania planu finansowego Funduszu Pracy
w obowiazujacych terminach;

f) sporzadzanie i1 przekazywanie do dysponenta Funduszu Pracy/ Urze¢du
Statystycznego, sprawozdan MPiPS 02 z przychodow 1
wydatkow WUP;

g) dokonywanie kontroli rachunkowej oraz przekazywanie do Urzedu
Statystycznego sprawozdan MPiPS 02 sporzadzanych przez
Powiatowe Urzgdy Pracy;

h) opracowywanie projektow aktéw normatywnych Dyrektora WUP,
w zakresie gospodarki srodkami Funduszu Pracy;

1) prowadzenie obslugi finansowo — ksiggowej Funduszu Pracy, srodkow
Grant EURES, w tym:

dokonywanie biezacej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych

1 finansowych z planem finansowym 1
potwierdzanie dostgpnosci $rodkéw w planie finansowym
w tym w ramach projektéw witasnych Urzedu;

— dokonywanie = kontroli ~ formalno-rachunkowe;  dowodow
ksiggowych;

— dekretowanie dowodow ksiggowych;

— ewidencjonowanie w ujgciu syntetycznym 1 analitycznym operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie Funduszu Pracy;

— przygotowywanie informacji na potrzeby Wojewodzkiej Rady
Zatrudnienia w zakresie: gospodarowania srodkami Funduszu
Pracy, projektu planu finansowego na dany rok budzetowy oraz
sprawozdan z jego realizacji - w zakresie powierzonym;

— wykonywanie  czynno$ci  zwiazanych z  rozliczaniem
wykorzystanych §rodkéw w zakresie Porozumienia grant
EURES;

w zakresie Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych:

a) dekretowanie dowodow ksiggowych;

b) dokonywanie biezacej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych 2z planem finansowym Urzedu wyodrgbnionym dla
srodkow FGSP;

c) dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dowodow ksiggowych
dotyczacych: biezacego funkcjonowania Wydzialu Funduszu
Gwarantowanych ~ Swiadczen Pracowniczych oraz $wiadczen
ze srodkéw FGSP z tytutu niezaspokojonych roszczen pracowniczych;

d) ewidencjonowanie W ujeciu  syntetycznym 1  analitycznym
w urzadzeniach ksiggowych operacji gospodarczych i1 finansowych
zaroOwno  biezacego  funkcjonowania ~ Wydzialu  Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych jak i $wiadczen
ze srodkéw FGSP z tytutu niezaspokojonych roszczen pracowniczych;



2

h)

J)

k)

D

w oparciu o szczegotowe dane przedktadane do Wydziatu Budzetu
i Finanséw przez Wydzial Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych oraz Wydzial Organizacji, Kadr 1 Administracji,
opracowywanie informacji o planowanych wydatkach 1 kosztach
realizacji zadah w nast¢gpnym roku budzetowym 1 w kolejnych latach
w szczegOtowosci okreSlonej w powszechnie obowiazujacych
przepisach prawa;

opracowywanie informacji o planowanych dochodach i przychodach
FGSP w nastepnym roku budzetowym i w kolejnych latach;

w oparciu o zweryfikowane dane wynikajace z urzadzen ksiggowych
oraz pozyskane z Wydziatu Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych opracowywanie informacji o stanie biezacej realizacji
zadan Funduszu 1 wykonania planu finansowego Funduszu;

opracowywanie informacji o stanie $rodkéw pieni¢znych Funduszu,
przychodach, kosztach, stanie naleznosci 1 zobowigzan Funduszu;
opracowywanie informacji umozliwiajacych sporzadzenie przez
dysponenta FGSP sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

opracowywanie informacji o zapotrzebowaniu na:

~  limitowane $rodki finansowe FGSP na zabezpieczenie zwrotu
kosztow realizacji jego ustawowych zadan oraz na wydatki
1 zakupy inwestycyjne z tych $rodkéw - na podstawie danych
wynikajacych z urzadzen ksiggowych;

~ nielimitowane $rodki finansowe FGSP w celu wyplaty
ustawowych $wiadczen z tego funduszu oraz zabezpieczenie
kosztow postgpowania sadowego 1 windykacyjnego — na
podstawie danych uzyskanych z Wydzialu Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

weryfikacja rozliczenia sptat nalezno$ci dokonywanych przez
dluznikéw Funduszu na podstawie informacji uzyskanych
z Wydzialu Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

weryfikacja wystawionych przez Wydziat Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych not odsetkowych (obciazeniowych) z
tytutu naliczonych odsetek ustawowych
od nieterminowych sptat naleznosci FGSP;

wprowadzanie na podstawie zatwierdzonych dowodéw ksiggowych
okreslonych w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
danych stuzacych wykonaniu dyspozycji $rodkami finansowymi
w zakresie $wiadczen z FGSP na rzecz migdzy innymi: pracodawcy,
pracownika, komornika, ZUS, urze¢du skarbowego;

sporzadzanie informacji  podatkowych  dotyczacych  wyptaty
swiadczen z FGSP oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

dokonywanie stosownych zgloszen oraz wyrejestrowan do Zaktadu
Ubezpieczen  Spotecznych o0sdb  otrzymujacych  §wiadczenia
z FGSP;



p) sporzadzanie informacji dla Wydzialu Funduszu Gwarantowanych
Swiadczefi Pracowniczych o braku wplywow naleznosci w celu
podjecia  przez  pracownikOw  merytorycznych  czynnosci
windykacyjnych;

3) uczestniczenie w procesie sprawowania kontroli zarzadczej — adekwatnie
do zakresu realizowanych w Zespole zadan;

4) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych na zasadach
wynikajacych z ustawy o rachunkowo$ci oraz zawartych umow/
porozumien.

§ 25
WYDZIAL ORGANIZACJI, KADR I ADMINISTRACJI

W sklad Wydzialu Organizacji, Kadr i Administracji wchodza nastepujace
Zespoly:

1)  Zespol ds. Organizacji i Nadzoru - symbol OK.I
2)  Zespol ds. Zarzadzania Zasobami Kadrowymi - symbol OK.II.
3) Zespol ds. Administracyjnych - symbol
OK.III.
4)  Wieloosobowe Stanowisko ds. Zamowien Publicznych
- symbol OK.IV.

Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Organizacji i Nadzoru nalezy:

1) opracowywanie projektow zmian w statucie WUP;

2) opracowywanie projektow aktow normatywnych Dyrektora WUP;

3) opracowywanie projektow regulamindéw: organizacyjnych, pracy,
wynagradzania, ZFSS, etc;

4) organizacja i realizacja kontroli wewngtrznej;

5) przygotowywanie projektow oraz prowadzenie rejestru wydanych
upowaznien i petnomocnictw;

6) opracowywanie zbiorczych projektéw wnioskow oraz gromadzenie ich
1 Uchwal Zarzadu Wojewodztwa dotyczacych spraw wnoszonych przez
WUP;

7)  koordynowanie czynno$ci zwiazanych z przeprowadzonymi kontrolami
zewngtrznymi, w tym: prowadzenie ksiazki kontroli, kompletowanie
1 archiwizowanie akt kontroli zewnetrznych oraz we wspdlpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi przygotowywanie odpowiedzi na wydane
zalecenia, sprawdzanie wykonania wydanych zalecen pokontrolnych;

8) przyjmowanie interesantow 1 zatatwianie spraw dot. skarg 1 wnioskow;

9) organizowanie 1 prowadzenie sekretariatu/kancelarii oraz dziennika
podawczego WUP;



10) sporzadzanie zbiorczych informacji z realizacji uchwal Sejmiku
Wojewddztwa oraz Zarzadu Wojewodztwa,

11) prowadzenie dokumentacji i obstuga Wojewodzkiej Rady Zatrudnienia;

12) wspolpraca przy okreslaniu po zasiggnigciu opiniit WRZ wykazu zawodow,
w ktorych za przygotowanie zawodowe miodocianych pracownikéw moze
by¢ dokonywana refundacja.

Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Zarzadzania Zasobami
Kadrowymi nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z caloksztattem problematyki kadrowej,
w tym m.in. planowanie wydatkow osobowych, organizowanie naborow,
koordynacja dokonywania okresowych ocen pracownikow, prowadzenie
akt osobowych pracownikéw Urzedu;

2) organizowanie 1 sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stuzby
przygotowawczej, praktyk zawodowych 1 stazy w Urzedzie;

3)  wspotpraca z Wydzialem Budzetu 1 Finansow oraz Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym 1
zdrowotnym pracownikows;

4)  prowadzenie archiwum akt osobowych zwalnianych pracownikow;

5) nadzor na realizacja 1 przestrzeganiem postanowien Regulaminu pracy,
w tym kontrola dyscypliny pracy;

6) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie
kierowania pracownikéw WUP na szkolenia, kursy, seminaria, zagraniczne
wizyty studyjne, kursy jezykowe oraz studia podyplomowe;

7)  sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie realizowanych
zadan;

8)  wspotdzialanie z Komisja ds. Socjalnych w zakresie prowadzenia spraw
socjalnych pracownikéw Urzedu.

Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Administracyjnych nalezy:
1) administrowanie majatkiem Urzgdu;

2) gospodarowanie S$rodkami trwalymi 1 przedmiotami nietrwatymi,
prowadzenie ewidenc;ji;

3) organizacja obshlugi transportowej WUP, w szczegdlnosci ustalanie norm
zuzycia paliwa i jego rozliczanie;

4) dbanie o utrzymanie czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach WUP,
w samochodach stuzbowych;

5) planowanie  wydatkow oraz realizacja wydatkdéw  zwiazanych
z biezacym funkcjonowaniem WUP m.in. dokonywanie zakupow
wyposazenia oraz materialdéw biurowych;

6) zamawianie pieczeci, tablic 1 drukow urzgdowych;

7)  zaopatrzenie pracownikow w $rodki techniczno-biurowe oraz w $rodki,
o ktorych mowa w art. 232 1 233 kodeksu pracy;

8) planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych oraz remontowych,;



9

10)

Do

wykonywanie wszelkich czynno$ci zwiazanych z prowadzeniem archiwum
zaktadowego, w szczegdlnosci:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz pomoc 1 wspotpraca z komorkami
organizacyjnymi w przygotowaniu tych akt do przekazania;

b) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji;

¢) udostegpnianie przechowywanej dokumentacji osobom
upowaznionym;

d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat
w jej komisyjnym brakowaniu;

e) przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania i1 udziat
w ich przekazaniu do archiwum panstwowego;

f)  sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum
zaktadowego 1 stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;

g) dbanie o mienie i1 bezpieczenstwo archiwum zaktadowego.

prowadzenie prenumeraty prasy codziennej, specjalistycznej i fachowej dla
potrzeb Urzedu.

podstawowego  zakresu zadan  Wieloosobowego Stanowiska

ds. Zamowien Publicznych nalezy:

)

wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie

prowadzenia spraw zwiazanych z udzielaniem zamoOwien publicznych,

w szczegolnosci:

a) sporzadzanie projektu planu udzielania zaméwien publicznych
na podstawie planow przedstawianych przez komorki organizacyjne;

b) przygotowywanie materialdéw niezb¢dnych do sporzadzania rocznego
sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach publicznych do Urzedu
Zamowien Publicznych;

c) wspodldziatanie z pracownikami komoérek organizacyjnych WUP
1 Komisja Przetargowa w zakresie poprawnego sporzadzania
dokumentéw niezbednych do wszczecia postegpowania;

d) przygotowywanie dokumentacji przetargowej dla potrzeb publikacji
ogloszen o udzieleniu zamowienia publicznego;

e) kooperacja z Urzedem Zamowien Publicznych 1 innymi instytucjami;

f)  prowadzenie teczek akt dot. udzielonych zamowien publicznych;

Opisywanie faktur/rachunkéw/not ksiggowych w aspekcie wylaczenia

lub zastosowania trybu udzielenia zamdwienia publicznego poprzez

wskazanie wtasciwego przepisu z ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 26
ZESPOL DS. OBSLUGI PRAWNEJ




Do podstawowego zakresu zadan Zespotu ds. Obslugi Prawnej nalezy:

)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

sporzadzanie pisemnych opinii prawnych dla potrzeb WUP;
sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym oraz parafowanie m.in.:
a) projektow aktow normatywnych Dyrektora WUP;

b)  projektow uchwat Sejmiku i Zarzadu Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego
oraz zarzadzen Marszatka Wojewodztwa
w zakresie zadan realizowanych przez WUP;

c) umow zawieranych przez WUP;

udzielanie informacji o mozliwosciach 1 zakresie pomocy okreslonej

w ustawie o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy, ustawie

o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy

1 innych aktach prawnych zwiazanych z dziatalno$cia WUP;

udziat w konsultacjach prawnych;

sporzadzanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym

w zakresie dziatalnosci WUP 1 przekazywanie ich Dyrektorowi WUP,

Wicedyrektorowi WUP oraz Kierownikom komorek organizacyjnych;

zastepstwo procesowe 1 prawne za Dyrektora WUP przed sadami

1 urzedami;

uczestniczenie w negocjacjach z kontrahentami;

$wiadczenie pomocy prawnej w zakresie prowadzonych postepowan

administracyjnych, sadowych 1 egzekucyjnych dotyczacych

nieprawidtowosci w wykorzystaniu srodkéw EFS, EFRR, FP i FGSP;

prowadzenie szkolen dla pracownikow WUP, czionkow WRZ z zakresu

obowiazujacych przepiséw prawnych.

Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii prawnych 1 nie jest zwiazany
poleceniem co do jej tresci. Sprawuje swoje obowiazki zgodnie z ustawa z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (j.t. Dz.U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65

z pozn.zm.).

§27
STANOWISKO AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zakres obowiazkow Stanowiska Audytu Wewngtrznego okreslaja odrebne
przepisy — m.in. Dzial VI ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

)
2)

3)

niezalezna i1 obiektywna ocena adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej;

czynno$ci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzgdu;

przygotowywanie w porozumieniu z Dyrektorem WUP rocznych planow
audytu wewngtrznego, opartego na analizie ryzyka;



4)
5)

6)
7)

8)
9

10)

identyfikowanie obszarow dziatania Urzedu oraz zachodzacych w nich
procesow;

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

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych;

opracowywanie 1 przedktadanie Dyrektorowi WUP sprawozdan
z wykonania rocznych planéw audytu;

prowadzenie statych 1 biezacych akt audytu wewngtrznego;

wspolpraca z organami uprawnionymi do przeprowadzania kontroli
1 audytow;

przeprowadzanie w miarg potrzeby czynnos$ci sprawdzajacych w zakresie

dostosowania dziatan Urzgdu do zgloszonych w sprawozdaniach z audytu
uwag 1 wnioskow.

§28
STANOWISKO DS. BHP

Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska ds. BHP (stuzby bhp) nalezy:

1))
2)
3)
4)
S)

6)

7)

8)

9

10)

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higienga pracy,
okreslonych przepisami prawa pracy i przepisow wykonawczych;
przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisow
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych;

sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminow
1 instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i1 higieny pracy;

udzial w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn
1 okoliczno$ci tych wypadkow;

ocena zatozen 1 dokumentacji dotyczacej modernizacji pomieszczen
1 stanowisk pracy oraz udzial w odbiorze przekazywanych
zmodernizowanych pomieszczen i stanowisk pracy;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych
1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikoéw badan
1 pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze
si¢ z wykonywana praca;

wspolpraca z  wlasciwymi  komoérkami  organizacyjnymi  WUP,
w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen



w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wilasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

11) wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, Inspekcji Sanitarnej
oraz innymi organami 1 instytucjami w zakresie spraw zwigzanych
z warunkami pracy;

12) inicjowanie 1 rozwijanie roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ergonomii;

13) wykonywanie innych =zadan okreslonych przepisami prawa pracy
oraz wydanych aktow wykonawczych w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisow ochrony przeciwpozarowe;.

Pracownik stuzby bhp uprawniony jest do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przestrzegania przepisOw oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy
1 w kazdym innym miejscu wykonywania pracy;

2)  wnioskowania do Dyrektora WUP o:

a) wydanie, do 0s6b bezposrednio kierujacych pracownikami, zalecen
dot. usunigcia stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci
zawodowych oraz  wyeliminowania uchybien w  zakresie
przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy;

b) zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkow w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

c) niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia
technicznego w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia
lub zdrowia pracownika albo innych osob;

d) niezwloczne wstrzymanie pracy na stanowisku w wypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub  zdrowia
pracownikéw albo innych oséb.

§29
WYDZIAL OBSLUGI RYNKU PRACY

W sklad Wydzialu Obstugi Rynku Pracy wchodzg nastepujace Zespoly:
1)  Zespol ds. Posrednictwa Pracy i Obshugi Instytucji Rynku Pracy

symbol PP.L.
2)  Zespol ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spolecznego

symbol PP.II.

Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Posrednictwa Pracy
i Obslugi Instytucji Rynku Pracy nalezy:



1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

realizowanie dzialan w zakresie posrednictwa pracy o zasiggu
ponadpowiatowym i we wspolpracy z wlasciwymi powiatowymi urzedami
pracy;

wspolorganizowanie targdbw pracy 1 udzial w targach pracy oraz
w innych przedsigwzigciach organizowanych przez instytucje rynku
pracy;

wspieranie metodyczne dziatan powiatowych urzedow pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych 1 stazy;

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikdéw miedzy panstwami UE/EOG 1 Szwajcarii, w tym:

a) wspieranie, koordynowanie realizacji zadan sieci EURES
na terenie wojewodztwa we wspolpracy z ministrem wlasciwym
ds. pracy oraz samorzadami powiatowymi, zwiazkami zawodowymi
1 organizacjami pracodawcow;

b) planowanie wydatkow, gospodarowanie 1 rozliczanie S$rodkow
finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zadan EURES;

c) realizacja zadanh EURES obejmujacego w szczegdlnosci posrednictwo
pracy wraz z doradztwem w zakresie mobilnos$ci na rynku pracy;

d) opracowywanie, wydawanie 1 rozpowszechnianie informacji
o zadaniach 1 dziataniach publicznych stluzb  zatrudnienia
realizowanych w ramach sieci EURES;

realizowanie zadan zwiazanych z migdzynarodowym przeptywem
pracownikéw,  wynikajacych z  przepisow  prawa,  umow
migdzynarodowych 1 innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi;

wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych okresy zatrudnienia obywateli
polskich w bylej Niemieckiej Republice Demokratycznej 1 bylej
Czechostowackiej Republice Socjalistycznej na podstawie umow
1 porozumien migdzynarodowych przypadajacych przed dniem
1 grudnia 1991 r.;

przygotowywanie materialbw niezbednych dla zaopiniowania przez
Wojewodzka Radg Zatrudnienia wojewodzkich kryteriow wydawania
zezwolen na pracg cudzoziemcow;

wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy dotyczacych wlasciwego
merytorycznie obszaru dziatan;

prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych, w tym:

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

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

c) wspolpraca z instytucjami szkoleniowymi;



10)
1)

12)

13)

14)

15)

analiza oferty instytucji szkoleniowych oraz udostgpnienie informacji

o tej ofercie;

wspoldziatanie przy prowadzeniu analiz skutecznosci oddzialywania

na rynek pracy szkolen;

prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia, w tym:

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

b) wydawanie decyzji w sprawie wykreslenia podmiotu z rejestru;

c) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania warunkow
prowadzenia dzialalno$ci agencji zatrudnienia;

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

e) wspolpraca z agencjami zatrudnienia w zakresie realizacji polityki
rynku pracy;

f)  wspoldzialanie =z Panstwowa Inspekcja Pracy w sprawach
przestrzegania  przepisOw ustawy o promocji  zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy dotyczacych agencji zatrudnienia;

prowadzenie dialogu spolecznego w zakresie powierzonych zadan, w tym

ksztatcenia ustawicznego;

popularyzacja idei uczenia si¢ przez cale zycie 1 upowszechnianie dobrych

praktyk w zakresie organizacji szkolen, przygotowania zawodowego

dorostych i stazy

realizowanie zadan w zakresie stuzby zastepcze;.

Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Koordynacji Systemow

Zabezpieczenia Spolecznego nalezy:

1))
2)

3)
4)

petienie funkcji instytucji wlasciwe;;

przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych o wydanie
odpowiednich zaswiadczen w sprawach $wiadczen z tytulu bezrobocia;
wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen z tytutu bezrobocia;

udzielanie informacji w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych wynikajacych
z koordynacji systemOow zabezpieczenia spotecznego panstw UE/EOG 1
Szwajcarii.

§30

CENTRUM INFORMACJI T PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWEJ

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej funkcjonuje

na zasadach Wydziahu.

Do podstawowych zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery

Zawodowej nalezy:



1))

2)

3)

4)

S)

organizowanie 1 koordynowanie oraz $wiadczenie ustug poradnictwa

zawodowego 1 informacji zawodowej, a takze ich rozwijanie na terenie

wojewddztwa, w szczegodlnosci:

a) wspomaganie powiatowych urzegdow pracy w prowadzeniu
poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej poprzez
$wiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie planowania kariery
zawodowe] na rzecz bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,
w tym z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych;

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
utatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie
lub zmiang zatrudnienia w tym badanie zainteresowan i1 uzdolnien
z wykorzystaniem narzadzi psychologicznego pomiaru;

c) we wspolpracy z powiatowymi urzedami pracy opracowywanie,
gromadzenie i aktualizowanie informacji zawodowych oraz innych
zasobow informacji pomocnych w aktywnym poszukiwaniu pracy
1 upowszechnianie ich na terenie wojewddztwa;

d) wspomaganie powiatowych urzedow pracy w Swiadczeniu
poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej na rzecz
pracodawcéw w  zakresie pomocy we Wwspieraniu rozwoju
zawodowego pracodawcy 1 jego pracownikOw poprzez udzielanie
porad indywidualnych;

e) wspoldziatanie z powiatowymi urz¢gdami pracy w opracowywaniu
1 realizowaniu indywidualnych planéw dziatania;

f)  udzielanie informacji o mozliwosciach 1 zakresie pomocy §wiadczone;j
przez urzedy pracy w ramach poradnictwa zawodowego 1 informacji
zawodowej oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy;

g) organizowanie, prowadzenie 1 finansowanie szkolen oraz spotkan
informacyjnych dla pracownikow wojewddzkiego i powiatowych
urzedow pracy;

W porozumieniu z ministrem wlasciwym do spraw pracy opracowywanie,

aktualizowanie informacji zawodowych oraz innych zasobow informacji

pomocnych w  aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze
ogolnokrajowym,;

prowadzenie  zaje¢  aktywizacyjnych na  rzecz  bezrobotnych

1 poszukujacych pracy, a takze osob powyzej 18 roku zycia

niezarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy oraz udost¢pnianie im

informacji z elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejetnosci

poszukiwania pracy i samo zatrudnienia;

inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwiazywanie

lub ztagodzenie probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup

pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadow pracy;

wspotpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy

w zakresie szkolen, przygotowania zawodowego dorostych 1 stazy

w szczegblnosci przez:



1.

a) wspieranie metodyczne dziatan powiatowych urzedéw pracy
w zakresie organizacji szkolen, przygotowania zawodowego
dorostych 1 stazy;

b) prowadzenie dialogu spotecznego w  zakresie ksztalcenia
ustawicznego;

c¢) popularyzacja idei uczenia si¢ przez cate zycie 1 upowszechnianie
dobrych praktyk w zakresie organizacji szkolen, przygotowania
zawodowego dorostych i stazy;

6) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy dotyczacych wlasciwego
merytorycznie obszaru dziatan;

7)  wspolpraca z instytucjami i1 partnerami rynku pracy w zakresie informacji
zawodowej 1 poradnictwa zawodowego oraz pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy;

8)  wspodlorganizowanie targdw pracy 1 udzial w targach pracy oraz w innych
przedsigwzigciach organizowanych przez instytucje rynku pracy.

§ 31
WYDZIAL BADAN I ANALIZ RYNKU PRACY

W sklad Wydzialu Badan i Analiz Rynku Pracy wchodza nastgpujace
Zespoly:

1) Zespot ds. Statystyki i Analiz - symbol
BA.L

2)  Obserwatorium Rynku Pracy - symbol
BA.IL

Do zadan Zespolu ds. Statystyki i Analiz nalezy w szczegodlnosci:

1) opracowywanie analiz regionalnego rynku pracy (problemowych,
kompleksowych 1 okresowych) dla potrzeb samorzadu wojewodztwa,
ministra wlasciwego ds. pracy oraz innych spotecznych i instytucjonalnych
partneroOw rynku pracy;

2) gromadzenie opracowan statystycznych 1 innych publikacji o sytuacji
spoteczno-gospodarczej] w kraju 1 w wojewodztwie, przydatnych
przy formutowaniu ocen, analiz 1 prognoz dotyczacych regionalnego rynku
pracy;

3) realizacja ,Programu badan statystycznych statystyki publiczne;)”
z powiatowych urzedow pracy w zakresie sprawozdan miesi¢cznych,
kwartalnych, potrocznych i rocznych o rynku pracy:

a) MPiPS-0lizal.nr1,2,3,4,5,6,7,



4)

S)

6)
7)

8)

b) MPiPS - 06,

c) MPiPS -07;

sporzadzanie okresowych sprawozdan 1 informacji o przewidywanych
zwolnieniach wynikajacych z ustawy o szczegolnych zasadach
rozwiqzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczqcych
pracownikow;

ocena 1 formulowanie wnioskdw dotyczacych sytuacji na regionalnym
rynku pracy;

upowszechnianie informacji o wojewodzkim rynku pracy;

udzial w procedurze okreslania i aktualizacji - na podstawie klasyfikacji
zawodow 1 specjalnosci na potrzeby rynku pracy - wykazu zawodow,
w ktorych za przygotowanie zawodowe mtodocianych pracownikéw moze
by¢ dokonywana refundacja;

udziat w przygotowywaniu materiatow pod potrzeby wydania przez WRZ
opinii w sprawach dotyczacych kierunkow ksztalcenia, szkolenia
zawodowego oraz zatrudnienia w wojewddztwie.

Do zadan Obserwatorium Rynku Pracy, funkcjonujacego na zasadach
Zespolu, nalezy w szczegodlnosci:

1))

2)

3)
4)

S)

6)

7)
8)
9

10)

1)

prowadzenie badan i analiz sytuacji na regionalnym 1 lokalnym rynku
pracy;

prognozowanie 1 monitorowanie zmian spoteczno-gospodarczych
zachodzacych w regionie, w kontek§cie rynku pracy 1 struktury
zatrudnienia;

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

wspolpraca z powiatowymi urz¢gdami pracy w zakresie badania popytu
na kwalifikacje 1 umiejetnosci zawodowe na wojewodzkim rynku pracy;

prowadzenie analiz skutecznosci oddzialywania na rynek pracy szkolen,
przygotowania zawodowego dorostych 1 stazy na podstawie danych
z powiatowych urzedow pracy i1 obowiazujacej sprawozdawczosci,
diagnozowanie we wspOlpracy z wilasciwymi organami o$wiatowymi,
szkotami 1 szkotami wyzszymi potrzeb rynku pracy w zakresie ksztalcenia
1 szkolenia zawodowego;

wspolpraca z innymi podmiotami realizujacymi badania rynku pracy;
prowadzenie dialogu spolecznego w zakresie ksztatcenia ustawicznego;

wspieranie metodyczne dziatan powiatowych urzedéw pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy;

popularyzacja idei uczenia si¢ przez cate zycie 1 upowszechnianie dobrych
praktyk w zakresie organizacji szkolen, przygotowania zawodowego
dorostych 1 stazy;

opracowywanie, publikowanie i upowszechnianie wynikéw prowadzonych
badan.



§32
ZESPOL DS. INFORMATYKI

Do zadan Zespolu ds. Informatyki w szczego6lnosci nalezy:

1.

10.

Administrowanie uprawnieniami uzytkownikow przydzielanymi zgodnie
z odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora WUP.

Administrowanie siecia WUP.
Nadzoér nad programami uzytkowymi wykorzystywanymi w WUP.

Dbatos¢ o bezpieczenstwo danych i wykonywanie okresowych archiwizacji
zasobow wymagajacych przechowywania oraz podlegajacych aktualizacji,
ponoszenie odpowiedzialno$ci w tym zakresie.

Utrzymywanie systemu 1 sprze¢tu informatycznego w statej sprawnosci poprzez
dokonywanie okresowych przegladéw, biezaca konserwacjg, naprawy
1 modernizacje.

Nadzér nad prawidtowa eksploatacja wyposazenia informatycznego, udzielanie
instruktazu i pomocy pracownikom Urze¢du.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony sprzet informatyczny WUP.

Organizowanie 1 prowadzenie wewngtrznych szkolen w zakresie uzytkowania
sprzetu komputerowego 1 oprogramowania.

Prowadzenie dokumentacji dotyczace;:

1) sprzetu komputerowego;

2) ewidencji oprogramowania;

3) sieci komputerowej oraz jej konfiguracji;

4)  kopii archiwalnych.

Realizacja zadan 1 nadzor nad przestrzeganiem zasad wynikajacych:
1) zustawy o ochronie danych osobowych;

2)  zustawy o ochronie informacji niejawnych;

3) zustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych;
4)  z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

5)  zustawy o podpisie elektronicznym;

6) zustawy o informatyzacji podmiotow realizujqcych zadania publiczne.

oraz rozporzadzen wydanych w oparciu o zawarte w nich delegacje.

11.

12.

13.

Projektowanie, wdrozenie 1 systematyczne uaktualnianie stron internetowych
WUP.

Prowadzenie i1 nadzor nad strona BIP oraz wspotpraca z wszystkimi komorkami
organizacyjnymi WUP w zakresie jej aktualizacji.

Wspotpraca z  Oddziatem ds. Polityki Rynku Pracy, Projektow
1 Promocji EFS w zakresie obstugi systeméw informatycznych w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki.



14.

15.

16.

17.

18.

Planowanie zakupoéw sprzetu informatycznego, oprogramowania
1 materialéw eksploatacyjnych.

Prowadzenie = podrgcznego  magazynu  materiatbw  eksploatacyjnych
oraz czgSci zamiennych, dokonywanie zakupéw 1 wydawanie materiatow
eksploatacyjnych pracownikom Urzedu na biezace potrzeby, prowadzenie
stosownej ewidencji z uwzglednieniem zrodet finansowania.

Wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za ewidencjonowanie sktadnikow
majatku WUP 1 Wydzialem Budzetu i1 Finansow w zakresie gospodarowania
sprzetem informatycznym 1 oprogramowaniem, w tym m.in. wskazywanie
uzytkownika zakupionego sprzetu informatycznego, okreslanie elementow
zestawOw komputerowych pod potrzeby wlasciwej klasyfikacji sprzetu i
oprogramowania w konteks$cie prowadzonych ewidencji: $rodkow trwalych,
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci sprzetu informatycznego
1 oprogramowania oraz przedkladanie = wnioskow  dot.  likwidacji
1 wylaczenia ze stanu majatkowego zuzytych lub przestarzalych sktadnikow
wyposazenia informatycznego.

Prowadzenie, we wspotpracy ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi WUP,
zbiorczych baz danych teleadresowych, o ktorych mowa w § 23
ust. 16.

§33
WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY

W sklad Wydzialu Polityki Rynku Pracy wchodzg nastepujace
Oddzialy:

1) Oddzial ds. Polityki Rynku Pracy, Projektow i Promocji EFS

- PRP. L.
2) Oddzial ds. Finansowej Obslugi i Monitorowania Projektow EFS

- PRP.II.

3) Oddzial ds. Kontroli Projektéw EFS -
PRP.III.

Wydziatem kieruje Kierownik Wydzialu przy pomocy Zastgpcy Kierownika
Wydziatlu oraz Kierownikéw Oddzialow.

Pracami Oddziatu kieruje Kierownik Oddziatu, ktory jest bezposrednim
przetozonym pracownikéw Oddziatu.

Dla usprawnienia pracy Oddziatu ds. Polityki Rynku Pracy, Projektow
1 Promocji EFS Dyrektor WUP moze powota¢ Zastepcg Kierownika Oddziatu.



5. Do podstawowego zakresu zadan QOddzialu ds. Polityki Rynku Pracy,
Projektow i Promocji EFS nalezy:

1))

w zakresie realizacji zadan dotyczacych polityki rynku pracy i projektow

EFS:

a) okreslanie 1 koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy
1 rozwoju zasobdw ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynku
pracy poprzez przygotowanie i realizacje Swietokrzyskiego planu
dziatan na rzecz zatrudnienia;

b) przygotowywanie propozycji podzialu $rodkéw Funduszu Pracy
z uwzglednieniem  kierunkow 1 priorytetow  okreslonych
w Swietokrzyskim planie dziatan na rzecz zatrudnienia, na dzialania
na rzecz promocji zatrudnienia, rozwoju zasobow ludzkich
1 aktywizacji bezrobotnych;

c) wspotdziatanie z Wojewodzka Rada Zatrudnienia w okreslaniu
1 realizacji polityki 1 rozwoju zasobow ludzkich w wojewodztwie
swigtokrzyskim;

d) opracowywanie kryteriow podzialu $§rodkéw Funduszu Pracy
dla samorzadow powiatowych wojewddztwa Swigtokrzyskiego
na finansowanie programoéw na rzecz aktywnego przeciwdziatania
bezrobociu i1 finansowanie innych fakultatywnych zadan;

e) wspolpraca z instytucjami rynku pracy 1 prowadzenie dialogu
spotecznego w zakresie polityki zatrudnienia;

f)  wspotpraca z ministrem wilasciwym do spraw pracy w zakresie
tworzenia rejestrow centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy dotyczacych
wlasciwego merytorycznie obszaru dziatan;

g) 1inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu
rozwigzywanie  lub  zlagodzenie = probleméw  zwiazanych
z planowanymi zwolnieniami grup pracownikOw z przyczyn
dotyczacych zaktadow pracy;

h) koordynowanie na terenie wojewddztwa realizacji programow
aktywizacji zawodowej finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy
pozostajace] w dyspozycji ministra wiasciwego do spraw pracy;

1)  inicjowanie 1 realizowanie projektow pilotazowych oraz
wnioskowanie do ministra wlasciwego ds. pracy o S$rodki
z rezerwy Funduszu Pracy na ich realizacjg;

J)  przygotowywanie Planow Dzialan na kolejne lata realizacji PO KL
w czg$ciach dotyczacych Dziatan wdrazanych przez WUP oraz
wspotpraca z Instytucja Posredniczaca w tym zakresie;

k) opracowywanie dokumentacji konkursowej niezbg¢dnej do realizacji
projektéw konkursowych w ramach PO KL;

1)  oglaszanie konkurséw na realizacj¢ projektow w ramach PO KL;

) przyjmowanie wnioskow od potencjalnych Beneficjentows;

m) dokonywanie formalnej oraz merytorycznej oceny wnioskéw



2)

3)

p)

aplikacyjnych (w ramach Komisji Oceny Projektéw) oraz projektow
systemowych PUP;

przygotowanie umow z Beneficjentami oraz umow ramowych
1 aneksow z PUP o dofinansowanie realizacji projektow;

biezaca wspolpraca z realizatorami projektow oraz nadzér nad ich
wdrazaniem (w tym dokonywanie zmian w projektach, sporzadzenie
aneksow);

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy §wiadczone;j
przez publiczne stuzby zatrudnienia;

w zakresie realizacji zadan dotyczacych informacji i promoc;ji EFS:

a)

b)

f)

2

upowszechnianie  informacji o  mozliwosciach  uzyskania
wspoHinansowania ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki oraz
o procedurach dotyczacych realizacji projektow;

informowanie  partnerow  spotecznych 1 opinii  publicznej
o mozliwos$ciach, jakie stwarza Europejski Fundusz Spoteczny;
przygotowywanie 1 dystrybucja materialbw  promocyjno —
informacyjnych dotyczacych EFS;

nadzoér nad przestrzeganiem przez beneficjentéw zasad dotyczacych
stosowania $rodkow informacyjnych i promocyjnych na podstawie
postanowien umow o finansowanie projektow;

planowanie wydatkdw 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na realizacj¢ zadan informacyjno-promocyjnych
z uwzglednieniem wymogow prawa zamowien publicznych;
prowadzenie dziatah promocyjnych 1 informacyjnych w ramach
PO KL;

prowadzenie Punktu Informacyjnego dla potencjalnych beneficjentow
oraz uczestnikow projektéw PO KL;

w zakresie zadan dotyczacych Pomocy technicznej PO KL:

a)

b)

opracowywanie 1 wdrazanie planéw szkoleh pracownikow
zaangazowanych w realizacj¢ PO KL;

przygotowywanie 1 przekazywanie do Instytucji Posredniczace)
informacji niezb¢dnych do sporzadzenia Rocznych Planéw Dziatan
Pomocy Technicznej Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na
kolejne lata programowania;

monitorowanie realizacji zadan przewidzianych w zatwierdzonych
Rocznych Planach Dziatan Pomocy Technicznej PO KL;

sporzadzanie 1 przekazywanie do Instytucji Pos$redniczacej
sprawozdan z realizacji dziatah w ramach Pomocy Technicznej
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;

sporzadzanie 1 przekazywanie do Instytucji Posredniczace; wnioskow
o ptatnos¢ w ramach Pomocy Technicznej PO KL;



f)

przygotowywanie wnioskdw o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w ramach wykonywania zadan Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki;

4)  wspolpraca z Zespotem ds. Informatyki w zakresie:

a)
b)

obstugi systemow informatycznych PO KL;

prowadzenia 1 aktualizacji strony internetowej WUP dotyczacej
zagadnien zwigzanych z PO KL:

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

a)

b)

c)

,dInstrukcji  wykonawczych WUP  pelnigcego  rolg Instytucji
Posredniczacej II w ramach PO KL”;

,Podrgcznika zarzadzania ryzykiem w zakresie Dziatan wdrazanych
przez WUP w ramach PO KL”;

,Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli Instytucji Posredniczacej
(w zakresie zadan 1P 1I)”.

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

1) w zakresie zadan dotyczacych finansowej obstugi projektéw EFS:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

3

planowanie  wydatkow 1 rozliczanie $rodkéw  publicznych
zaangazowanych w realizacjg projektéw PO KL;

prognozowanie warto$ci platnosci, jakie zostang zrealizowane na rzecz
beneficjentow;

przyjmowanie oraz weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna
wnioskow o platnos¢ beneficjentow projektow konkursowych
1 systemowych PO KL;

wspoldziatanie z Wydzialem Budzetu 1 Finanséw w zakresie
dokonywania ptatnosci na rzecz beneficjentow;

przekazywanie na zadanie Instytucji Zarzadzajacej zestawienia
dokumentéw finansowo - ksiggowych potwierdzajacych poniesione
wydatki objete wnioskami o platnosé;

gromadzenie 1 opracowywanie informacji dotyczacych
nieprawidlowosci w wydatkowaniu §rodkéw EFS;

przekazywanie w formie raportéw i zestawien informacji o wykrytych
nieprawidtowosciach finansowych i rachunkowych do Instytucji
Posredniczacej;

wprowadzanie do Rejestru obciazen na projekcie kwot podlegajacych
ZWTIotowi;

prowadzenie spraw windykacyjnych — egzekwowanie nieprawidlowo
wydatkowanych §rodkéw EFS wraz z naleznymi odsetkami,
we wspotpracy z Zespotem Obslugi Prawnej;

przygotowywanie raportOw, zestawien 1 tabel monitorujacych
na podstawie gromadzonych danych stosownie do potrzeb WUP;



6)

7)

k) sporzadzanie 1 przekazywanie do Instytucji Posredniczacej informacji
o zatwierdzonych wnioskach o ptatno$¢ oraz weryfikacja zgodno$ci
tych danych wprowadzonych do systemu KSI, ktére powinny zostac¢
ujete w Poswiadczeniu i1 deklaracji wydatkow w ramach Dziatania
przez IP za dany okres rozliczeniowy;

1) sporzadzanie  (zatwierdzanie) zleceh  platnosci w  portalu
komunikacyjnym Banku BGK — Zlecenia do obstugi zlecen ptatnosci
ze Srodkoéw Europejskich wedtug wzoru, ktory okresla zalacznik nr 1
do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2009 r.
w sprawie platnosci w ramach programow finansowanych z udziatem
srodkoéw europejskich oraz przekazywania informacji dotyczacych tych
platnosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 220 poz. 1726) oraz przekazywanie
osobom upowaznionym w Wydziale Budzetu i Finansow w celu
dalszego zatwierdzenia i przekazania zlecenia do BGK;

w zakresie zadan dotyczacych sprawozdawczos$ci 1 monitorowania:

a) sporzadzanie 1 przekazywanie do Instytucji Posredniczacej
sprawozdan z realizacji Dziatan;

b) wprowadzenie danych osobowych uczestnikow  projektow
do Podsystemu Monitorowania EFS (PEFS) oraz przetwarzanie tych
danych w celu ewaluacji 1 analiz rynku pracy;

c) opracowywanie 1 przekazywanie do Instytucji Posredniczacej
informacji miesigcznych na temat stopnia realizacji PO KL;

d) przygotowanie ankiety monitorujacej stan przygotowan do wdrazania
PO KL i zamieszczanie jej (kwartalnie) w Bazie Wiedzy;

wspolpraca z innymi Oddziatami ds. EFS w zakresie realizowanych zadan
oraz tworzenia i modyfikacji:

a) Instrukcji  wykonawczych WUP  pelniacego rolg¢ Instytucji
Posredniczacej II w ramach PO KL;

b)  Podrgcznika zarzadzania ryzykiem w zakresie Dziatah wdrazanych

przez WUP w ramach PO KL;
c¢) Opisu Systemu Zarzadzania 1 Kontroli Instytucji Posredniczacej
(w zakresie zadan IP II).
Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu ds. Kontroli Projektow EFS
nalezy:
1) przygotowanie Rocznego Planu Kontroli 1 przekazywanie go do Instytucji
Posredniczacej;
2) kontrola projektow — na miejscu ich realizacji oraz dokumentacji
znajdujacej si¢ w siedzibie beneficjenta;
3) gromadzenie informacji dotyczacych realizowanych projektow (w tym
projektow systemowych) w celu prowadzenia czynnosci kontrolnych;
4) prowadzenie kontroli transakcji gospodarczych opisanych przedstawionymi
przez beneficjentéw fakturami;
5) sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych wynikéw kontroli



6)

7)

8)

realizowanych  projektow  (w  tym  projektdéw  systemowych)
1 przekazywanie ich do wlasciwych instytucji;
wspotpraca z innymi Oddziatami ds. EFS w zakresie prowadzonych spraw,

a w szczegolnosci z Oddziatem ds. Finansowej Obstugi 1 Monitorowania
Projektow EFS;

wspotpraca z  innymi instytucjami w  zakresie = wykrywania

nieprawidtowosci oraz przeciwdziatania ich powstawaniu;

wspoldziatanie z innymi Oddziatami ds. EFS w zakresie tworzenia

1 modyfikacji:

a) ,lInstrukcji wykonawczych WUP pelniacego rolg¢ Instytucji
Posredniczacej IT w ramach PO KL”;

b) ,Podrecznika zarzadzania ryzykiem w zakresie Dzialan wdrazanych
przez WUP w ramach PO KL”;

c) Opisu Systemu Zarzadzania 1 Kontroli Instytucji Posredniczacej
(w zakresie zadan IP II).

§ 34
WYDZIAL FUNDUSZU GWARANTOWANYCH
SWIADCZEN PRACOWNICZYCH

W sklad Wydzialu Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
wchodza nastepujace Zespoly:

a)

b)

Zesp6l ds. Wyplat Swiadczen i Monitorowania Udzielonej Pomocy

Publicznej - symbol FGSP.I.
Zespotl ds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci - symbol
FGSP.II.

Do zadan Zespolu ds. Wyplat Swiadczen i Monitorowania Udzielonej
Pomocy Publicznej nalezy w szczegolnosci:

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

7)

udzielanie  informacji  dotyczacych  §wiadczen  przyslugujacych
z FGSP;

rejestracja wykazdéw zbiorczych, uzupehliajacych 1 indywidualnych
wnioskow o wyplatg Swiadczen z FGSP;

dokonywanej analizy formalne; wptywajacych wnioskéw 1 wykazow
dotyczacych FGSP;

wzywanie wnioskodawcéw do uzupetnienia dokumentoéw niezbgdnych
do rozpatrzenia wnioskéw 1 wykazdw zbiorczych;

uzyskiwanie z  innych instytucji = dokumentow  niezbednych
do rozpatrywania wnioskow 1 wykazow;

opracowanie  wnioskow 1 wykazow od strony merytorycznej
1 rachunkowej;

powiadamianie wnioskodawcdéw o przyznaniu badZz odmowie wyplaty
sSwiadczen;



8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)

Do

zawiadamianie pracodawcy, syndyka, likwidatora lub innej osoby
sprawujacej zarzad majatkiem pracodawcy o wyplacie $wiadczen na
podstawie wniosku indywidualnego;

kontrolowanie rozliczania wyptat $wiadczen z FGSP, dokonywanych przez
pracodawcow;

prowadzenie rejestrow wyplat oraz odmow wyplat swiadczen ze srodkow
Funduszu;

prowadzenie rejestru postgpowan odwotawczych;

rejestracja 1 rozpatrywanie wnioskow 1 wykazéw w zakresie wyptlaty
swiadczen z Funduszu na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach;

prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczosci w zakresie wyplaty
swiadczen z Funduszu oraz udzielania 1 monitorowania pomocy
publiczne;j;

monitorowanie realizacji wyznaczonych celéw i zadan dla prawidtowego
przebiegu kontroli zarzadczej;

opracowywanie okresowych informacji 1 analiz;

wspolredagowanie strony internetowej WUP 1 strony BIP poprzez
przygotowywanie materiatow do publikacji oraz zamieszczanie informacji.

zadan Zespolu ds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci nalezy

w szczegolnosci:

)
2)

3)
4)

S)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

wzywanie dtuznikéw do zwrotu wyptaconych §wiadczen;

zglaszanie  wierzytelnosci  Funduszu ~ Gwarantowanych — Swiadczen
Pracowniczych;

przygotowywanie dokumentacji do sporzadzenie projektow powddztw,
pism w postgpowaniach sadowych, egzekucyjnych i upadtosciowych;
pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentow oraz informacji
o dluzniku 1 stanie jego majatku;

przygotowywanie wnioskéw dotyczacych okreslenia warunkow zwrotu
wyptaconych $wiadczen, odstapienia od dochodzenia oraz umorzenia
naleznos$ci w oparciu o zapisy art. 23 1 art. 23 a ustawy o ochronie roszczen
pracowniczych (...);

prowadzenie rejestréw spraw sadowych 1 egzekucyjnych;

prowadzenie ewidencji dtuznikow;

prowadzenie rejestru zabezpieczen;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci z FGSP w czeéci dotyczacej windykacji;
opracowywanie okresowych informacji 1 analiz;

wspolredagowanie strony internetowej WUP 1 strony BIP poprzez
przygotowywanie materiatow do publikacji oraz zamieszczanie informacji;

realizowanie zadan z zakresu tagodzenia skutkéw kryzysu ekonomicznego
dla pracownikéw i przedsigbiorcow.

ROZDZIAL VI.



ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 35

Dyrektor WUP podpisuje wewngtrzne akty normatywne, decyzje, dokumenty
1 inne pisma zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa 1 miejscowa oraz udzielonymi
pelnomocnictwami, upowaznieniami, w tym delegacjami ustawowymi.

Wicedyrektorzy WUP podpisuja dokumenty, decyzje 1 pisma w zakresie spraw
prowadzonych przez podlegle komoérki organizacyjne w ramach udzielonych
petnomocnictw, upowaznien przez Dyrektora WUP, Marszatka i Zarzad.

Wicedyrektorzy WUP, w przypadkach, o ktérych mowa w § 9, respektujac
zasade jednoosobowego kierownictwa wynikajaca z art. 56 ust. 1 ustawy
o samorzadzie wojewodztwa, podpisuja dokumenty z zastosowaniem pieczeci ,,Z
upowaznienia Dyrektora WUP”.

Kierownicy Wydzialow, ich Zastgpcy 1 inni pracownicy podpisuja pisma
dotyczace spraw okreslonych w imiennych upowaznieniach albo wskazanych
w indywidualnych zakresach czynnoSci.

Pisma kierowane do podpisu Dyrektora WUP winny spelnia¢ wymogi formalne
okreslone w Instrukcji kancelaryjnej (m.in.: wilasciwie nadany znak sprawy
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, odpowiedni uktad graficzny)
1 zawiera¢ podpisy:

1) pracownika sporzadzajacego;

2) Kierownika Zespotu, Oddziatu;

3) Kierownika lub Zastgpcy Kierownika Wydziatu;

4)  Wicedyrektora

odpowiednio do usytuowania komorki organizacyjnej w strukturze WUP
oraz pieczecie imienne 0sdb, ktore je posiadaja.

Pracownicy nie posiadajacy pieczeci, na sporzadzanych dokumentach sktadaja
czytelne podpisy.

Przedktadane do podpisu Dyrektora WUP dokumenty zwigzane z wydatkami
finansowymi (np. zamowienie, zlecenie ustug, etc.) winny posiada¢ parafe
Glownego ksiggowego/Zastepcy glownego ksiggowego lub upowaznionego
pracownika w zakresie dostepnosci srodkéw w planie finansowym WUP.

Akceptowanie, zatwierdzanie 1 podpisywanie wszelkiej dokumentacji
wynikajacej] z Systemu Realizacji Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
odbywa si¢ na zasadach 1 w terminach okreSlonych w Instrukcjach
Wykonawczych Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach petnigcego role
Instytucji Posredniczacej I stopnia w ramach Dziatan 6.1, 6.2 1 8.1 Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Zatwierdzenia do wyptaty dowodow ksiggowych stanowiacych podstawe
do wykonania operacji gotdéwkowej lub bezgotdéwkowej dokonuje Dyrektor
WUP lub upowazniony przez niego Wicedyrektor.

Podpisywanie:



10.

1) czekdéw gotowkowych na pobdr gotéwki do kasy WUP;
2) polecen przelewow na pokrycie zobowiazan WUP;

dokonywane jest na zasadach wynikajacych z zawartych z bankami umow
o prowadzenie rachunkéw bankowych, elektronicznego przekazu ptatnosci,
zgodnie z kartami wzordw podpisu 1 udzielonymi pelnomocnictwami
do skladania na rzecz 1 w imieniu posiadacza rachunku t.j. Dyrektora WUP
dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania, zatwierdzania 1 obiegu
dokumentéw ksiggowych ustalone sa odrgbng instrukcja.

ROZDZIAL VII.
PRZYJMOWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 36
Wszystkie skargi, wnioski zlozone na pi§mie oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja ewidencji prowadzonej przez wyznaczonego pracownika Wydzialu
Organizacji, Kadr 1 Administracji.
W przypadku gdy skarga, wniosek, list wplywa wprost do Wydziatu
lub roéwnorzedne; komorki organizacyjnej Urzedu, podlega ona przekazaniu
do Wydziatu Organizacji, Kadr 1 Administracji.
W sprawie skarg 1 wnioskéw przyjmuja:
1) Dyrektor WUP 1 Wicedyrektorzy WUP - w terminach uzgodnionych
1 podanych do wiadomosci zainteresowanym;
2) Kierownicy Wydziatow 1 réwnorzednych komorek organizacyjnych,
codziennie w godzinach pracy Urzedu;

3) wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacji, Kadr 1 Administracji
codziennie w godzinach pracy Urzegdu.

ROZDZIAL VIII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37

Szczegdlowe zasady organizacji oraz czasu pracy WUP okresla Regulamin pracy
WUP wprowadzony i zatwierdzony przez Dyrektora WUP.

§ 38

Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga
Dyrektor WUP.

§ 39



Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym WUP wymagaja
zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

§ 40
Regulamin Organizacyjny wchodzi W zycie po zatwierdzeniu
go przez Zarzad Wojewddztwa Swigtokrzyskiego, z moca obowiazujaca
od dnia wprowadzenia go w zycie Zarzadzeniem Dyrektora WUP.



