UCHWALA NR 1484/16
ZARZ ADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Z DNIA 1 czerwca 2016 .
W SPRAWIE:

zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Wiewodzkiego Urzdu Pracy
w Kielcach oraz ogtoszenia jednolitego tekstu Regaininu.

NA PODSTAWIE:

= art. 41 ust. 2 pkt 6, w zagku z art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r
0 samorzdzie wojewddztw§.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 486),

= § 8 Statutu Wojewddzkiego Wmu Pracy w Kielcach - Zatznik nr 1 do Uchwat
Nr XLVII/836/14 Sejmiku Wojewddztwelwigtokrzyskiego z dnia 22 wrgeia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie WojewodzkiegoedidrzZPracy w Kielcach
i uchwalenia tekstu jednolitego Statutu

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiego Uredu Pracy w Kielcach stanowicym
Zafkcznik Nr 1 do Uchwaty Nr 2907/14 Zadu WojewddztwaSwigtokrzyskiego z dnia 30
lipca 2014 r. w sprawie zatwierdzerfegulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiegoetiniz
Pracy w Kielcachz p&niejszymi zmianami - wprowadza sg¢ nastgpujace zmiany

1) w8 2dodaje g ust. 2a:

»2a. Dysponent Funduszu- nalezy przez to rozumie odpowiednio dysponenta
Funduszu Pracy albo dysponenta Funduszu Gwaranyotvaiwiadczeé
Pracowniczych, ktdrym jest minister \é&&awvy do spraw pracy,

2) w82
a) ust. 9otrzymuje brzmienie:
,9. IP — naley przez to rozumie Instytucg Pdrednicaca w systemie
wdrazania PO WER, RPO W/
b) ust. 11otrzymuje brzmienie:
,11.1Z — nalezy przez to rozumielnstytucg Zarzdzapca w systemie
wdrazania PO KL, PO WER, RPO 8y
C) ust. 13otrzymuje brzmienie:
,13. MRPIPS - naleey przez to rozumie Ministerstwo Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej”.
d) ust. 14otrzymuje brzmienie:
»14. MR - naley przez to rozumieMinisterstwo Rozwoju”,

3) wS84ust 1:
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 @.promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy(j.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 645) - zwadalej ,ustawg o promocji
i przepisbw wykonawczych wydanych w oparciu 0 zagaw niej
delegacje”;



b) pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998cr.samorzdzie wojewodztwdj.t. Dz.U.
z 2016 r., poz. 486)”;

c) pkt5 otrzymuje brzmienie:

»D) ustawy z dnia 6 grudnia 2006ar.zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 383 z fpda zm.)";

d) pkt 7 otrzymuje brzmienie:

.7) ustawy z dnia 11 pgdziernika 2013 r.0 szczegodlnych rozydaniach
zwigzanych z ochranmiejsc pracy(j.t. Dz.U. z 2015 r., poz. 385 z o
zm.), zwan dalej,ustawg antykryzysow' ;

e) pkt 8 otrzymuje brzmienie:

,8) ustawy z dnia 16 wrzria 2011 ro szczegodlnych rozgaaniach zwjzanych
z usuwaniem skutkow powodz Dz.U. z 2015 r., poz. 1401 z 6 zm.),
zwanej dalejustawg powodziow”;

f) pkt 9 otrzymuje brzmienie:

»9) ustawy z dnia 28 lutego 2003Prawo upadtéciowe i naprawczé.t. Dz.U.
z 2015r., poz. 233 z pA. zm.);

g) pkt 12 otrzymuje brzmienie:

»,12) ustawy z dnia 28 listopada 2003orsttbie zasgpczg (Dz.U. z 2014 r.,
poz. 1027 z pfn. zm.)”;

h) pkt 13 otrzymuje brzmienie:

»13) ustawy z dnia 21 listopada 200&rpracownikach samogdowych(Dz.U.
z 2014 r., poz. 1202 z pd. zm.)”;

i) pkt15 otrzymuje brzmienie:

»15) ustawy z dnia 29 stycznia 2004Prawo zamowig publicznych(j.t. Dz.U.
z2015r., poz. 2164 z pd. zm)”;

j) pkt 16 otrzymuje brzmienie:

»16) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997orochronie danych osobowy(tt. Dz.U.
z2015r., poz. 2135 z pd. zm.)”;

K) pkt 17 otrzymuje brzmienie:

»,17) ustawy z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach(Dz.U. z 2015 r., poz. 1446 z {0 zm.)”,

4) w84 ust. 2otrzymuje brzmienie:

»2. Urzad realizuje zadania samadu wojewodztwa zwazane z petnieniem roli
Instytucji Pdrednicacej Il stopnia (IP IlI) przy zamykaniu komponentu
regionalnego PO KL, dla dziataokreslonych uchwat Zarzdu.”,

5) w85 pkt 2otrzymuje brzmienie:

»2) wojewodzkimi i powiatowymi urglami pracy, Konwentami Dyrektorow WUP
i PUP, radami rynku pracy, Ochotniczymi Hufcami d3ta agencjami zatrudnienia,
instytucjami szkoleniowymi, szkotami i szkotami igygymi, akademickimi



biurami karier, Kuratorium Qviaty, Wojew0dzly Rady Dialogu Spotecznego
oraz innymi instytucjami dialogu spotecznego itperstwa lokalnego”,

6) w8 18 ust. 1 pkt Iotrzymuje brzmienie:

»1) realizacji zada z zakresu ochrony roszdzepracowniczych, szczegdélnych

rozwiazah zwiazanych z ochrapn miejsc pracy, szczegolnych rozza

zwiazanych z usuwaniem skutkow powodzi, wyrikgch z przepisow
wskazanych w 8§ 4 ust. 1 pkt 6-10 niniejszego reguna”,

7) w8 23 ust. 6otrzymuje brzmienie:

»0. Opracowywanie wnioskéw kierowanych do Zalz, w tym wnioskéw

w sprawie zmiany planu finansowego, projektow udhdaazadu i/lub Sejmiku
oraz sporzdzanie sprawozda informacji z realizacji zada”,

8 w824ust.5
a) pkt 1) otrzymuje brzmienie:

»1) dokonywanie bigzcej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym i potwierdzanisighnasci srodkow
w planie finansowym w ramach Programu Operacyji\Wgza Edukacja

Rozwdj oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wdmjetwa
Swigtokrzyskiego 2014-2020;

b) pkt7) otrzymuje brzmienie:

.7) comiesgczne dokonywanie rozliczenia dotacji celowej i tevowe
przekazywanie przedmiotowych rozligzeprawnionym instytucjom;

c) pkt8) otrzymuje brzmienie:
»8) Pprzygotowywanie zapotrzebowana srodki dotacji celowej érodki budzetu
jst/srodki  Unii  Europejskiej w ramach realizowanych pagow
operacyjnych (w tym Programu Operacyjnego WiedzakBda Rozwdj
oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego 2014-2020) nieatnych do realizacji zobowzan;

d) pkt9lit. d), e) i g)otrzymup brzmienie:

,d) wydatkdéw strukturalnych w ramach PO KL,

e) przekazanych oraz zwréconych przez beneficjestodkow na realizagj

programéw operacyjnych, w tym PO KL, PO WER orazOR®VS
(analityki);

g) prawnego zaangawania wydatkdw w ramach realizowanych programow
operacyjnych”,

e) pkt1llit. b)ic)otrzymup brzmienie:



g)

h)

)

K)

.0) Instytucy Zarzdzapca;
c) Ministerstwem Rozwoju”;

pkt 13 otrzymuje brzmienie:

»13) przygotowywanie do zatwierdzenia przez Dyrektor&RVWieloletniej
Prognozy Finansowej, planu finansowego jednostlkaz oich zmian
w zakresie realizowanych programéw operacyjnych”;

pkt 14 otrzymuje brzmienie:

.14) przygotowanie informacji o przebiegu wykonaniaddmiu wojewodztwa
w zakresie realizowanych programéw operacyjnych”;

pkt 15 otrzymuje brzmienie:

»,15) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakrésidkdéw pochodgcych
Z budetu UE w ramach realizowanych programow operacyjnyc
stosownie do obowrujacego w tym zakresie ustawodawstwa”;

pkt 16 - skresla sig,
pkt 17 otrzymuje brzmienie:

»17) weryfikowanie przedktadanego przez $disva komorke merytoryczi
zaangaowania wydatkbw w ramach realizowanych programow
operacyjnych”;

pkt 18 otrzymuje brzmienie:

»18) przygotowywanie dokumentéw oraz danych, obejeygh dowody
finansowo-ksigowe umadaliwiajace sporzdzenie wniosku beneficjenta
o pfatnég¢ w ramach realizowanych programow operacyjnych,ym t
Pomocy Technicznej”;

pkt 20 otrzymuje brzmienie:

,20) biezace analizowanie przepiséw prawa krajowego i eusiEjo,
wytycznych, komentarzy, pism IZ dotygz/ch realizowanych programéw
operacyjnych, oraz inicjowanie na ich podstawie aamiw aktach
normatywnych Dyrektora WUP, stosownych instrukcjagbrocedurach
wykonawczych”,

9) w824 ust. 6 pkt 1 lit. d)otrzymuje brzmienie:

»d)

sporadzanie oraz przekazywanie dysponentowi FunduszeyPrdormacji
z wykonania planu finansowego Funduszu Pracy w od@acych
terminach,



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

w § 25 ust. 2 pkt 7otrzymuje brzmienie:

»7) przygotowywanie - we wspOtpracy z innymi komdrkaorganizacyjnymi -
upowanien do przetwarzania danych osobowych, prowadzenideswiji 0sob
upowanionych. Wspétdziatanie z Administratorem Bezpidstera Informaciji
w WUP. Zgtaszanie zbiorow danych osobowych i ictuakzacja realizowana
jest w WUP na podstawie obawujacych przepiséw”,

w § 25 ust. 2 pkt 8trzymuje brzmienie:
»3) opracowywanie zbiorczych wnioskéw i projektow hu@at Zaradu
Wojewodztwa dot. realizowanych zadanerytorycznych z zakresu polityki

rynku pracy | ochyaioszczé pracowniczych, wnoszonych
przez WUP”,

w 8§ 25 ust. 2dodaje si pkt 8a):

,8a) prowadzenie ewidencji wnioskéw kierowanych dozZdn  Wojewddztwa
przez inne komorki merytoryczne oraz Uchwat Sejmiku Zarzdu
WojewddztwaSwietokrzyskiego przekazanych do WUP”,

w § 25 ust. 2dodaje sj pkt 8b):

,8D) prowadzenie ewidencji upowaien, petnomocnictw udzielonych WUP,
Dyrektorom WUP i pracownikom”,

w § 25 ust. 2 pkt Qtrzymuje brzmienie:

»9) prowadzenie spraw zwdanych dziatalngcia Konwentu Dyrektorow
Wojewodzkich  Urgdow Pracy oraz udzialem Dyrektora WUP
w posiedzeniach Konwentu”,

w 8§ 25 ust. 2 pkt 1®trzymuje brzmienie:

»,10) prowadzenie spraw dotygzych zgloszé Dyrektora, Wicedyrektoréw,
kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracowmkd@o udzialu w
pracach rénych zewstrznych gremiow (komitety monitorujce, panele
ekspertow, zespoty zadaniowe, komisje konkurseesyoty doradcze, etg)”

w § 25 ust. 2dodaje s pkt 11a):

»1l1la) rozpatrywanie - we wspotpracy z innymi komdrkarganizacyjnymi -
petycji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 li@@44 r. o petycjach”,

w 8§ 25 ust. 2 pkt 1trzymuje brzmienie:
»,12)  sporadzanie zbiorczych informacji z realizacji uchwalBi&u Wojewodztwa

oraz Zarzdu Wojewodztwa dot. realizacji zada zakresu polityki rynku pracy
i ochrony roszcagepracowniczych”,



18)

19)

20)

21)

22)

w § 25 ust. 2 pkt 15 lit. gptrzymuje brzmienie:

,J) planowanie zakupOw na potrzeby sekretariatu i zgisis potrzeb do Wydziatu
Logistyki”,

w 8 25 ust. 3 pkt Sotrzymuje brzmienie:

.D) Sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracyzomzestrzegania przepisow
kodeksu pracy oraz postanowiBegulaminu pracy i Kodeksu etyki”,

w 8 25 ust. 3 pkt Gotrzymuje brzmienie:

,0) wspotdziatanie z innymi komdérkami organizacyjnymui zakresie kierowania
pracownikow WUP na szkolenia, grupy robocze oradnpsace kwalifikacje
I umiejetnasci zawodowe kursy, seminaria, konferencje, kukgylowe, studia
podyplomowe oraz zagraniczne wizyty studyjne”,

w § 25 ust. 3 dodaje giust. 9:

»,9) wspoéipraca z Wydziatem Logistyki z zakresie plaania i realizacji wydatkow
rzeczowych zwizanych m.in. z zabezpieczenietnodkow finansowanych
na odpis na Z§S, badania lekarskie, ktérych mowa w art.229 Kodeksacy
oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez praakow”,

w § 26:
a) ust. 2otrzymuje brzmienie:

.2. DO podstawowego zakresu zadaOddziatu ds. Polityki Rynku Pracy
i Pomocy Techniczne] EFShalezy:

1) w zakresie realizacji zad& dotyczacych polityki rynku pracy
i projektow EFS:
a) okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynku agy
i rozwoju zasobow ludzkich w odniesieniu do krajpvpelityki
rynku pracy poprzez realizachwictokrzyskiego Planu Dziatana
Rzecz Zatrudnienja

b) przygotowywanie propozycji podziatdrodkéw Funduszu Pracy
Z uwzgkdnieniem Kkierunkéw i priorytetow oksienych
w Swietokrzyskim Planie Dziatana Rzecz Zatrudnieniaa dziatania
na rzecz promocji zatrudnienia, rozwoju zasobow zhich
I aktywizacji bezrobotnych;

c) wspoéitdziatanie z WRZ w okéaniu i realizacji polityki i rozwoju
zasobow ludzkich w wojewddztwisvictokrzyskim;

d) opracowywanie kryteriow podziatdrodkow Funduszu Pracy dla
samoradow powiatowych wojewddztwaswictokrzyskiego na
finansowanie programOw na rzecz aktywnego przedatatza
bezrobociu i finansowanie innych fakultatywnych arad



e) wspoblpraca z instytucjami rynku pracy i prowadzem@logu
spotecznego w zakresie polityki zatrudnienia;

f) popularyzacja idei uczeniagsprzez catezycie i upowszechnianie
dobrych praktyk w zakresie organizacji szkolgrzygotowania
zawodowego dorostych i sig

g) wspoipraca z ministrem wdeiwym do spraw pracy w zakresie
tworzenia rejestréow centralnych na podstawie artis#h 4 ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracptyczcych
wiasciwego merytorycznie obszaru dziata

h) inicjowanie i realizowanie przedsvzicc mapcych na celu
rozwiagzywanie  lub  zlagodzenie  probleméw  zmanych
z planowanymi zwolnieniami grup pracownikbw z pzyc
dotyczicych zaktadow pracy;

i) koordynowanie na terenie wojewodztwa realizacji gpamow
aktywizacji zawodowej finansowanych z rezerwy Fusmlu Pracy
pozostajcej w dyspozycji ministra wigiwego do spraw pracy;

j) Inicjowanie i realizowanie projektow pilotawych oraz
wnioskowanie do ministra wdaiwego ds. pracy érodki z rezerwy
Funduszu Pracy na ich realizgcj

k) archiwizacja dokumentacji dot. projektow w ramaéh L ;

[) udzielanie informacji o mdiwosciach | zakresie pomocy
swiadczonej przez publiczne ghy zatrudnienia;

m) inicjowanie  programow regionalnych iich realizowanie,
W porozumieniu z powiatowymi ugdami pracy;

n) prowadzenie spraw dotvnioskéw o przekazanseodkow Funduszu
Pracy na finansowanie kosztow nagréd oraz skladek n
ubezpieczenia spoteczne pracownikow PUP;

0) przygotowanie i zlecania dziataktywizacyjnych;

p) programowanie dziatan w ramach perspektywy finansowej
2014 - 2020 POWER i RPO W, w tym:

- przygotowywanie Planéw Dziatana kolejne lata realizacji,
w czsciach dotyczacych dziata wdrazanych przez WUP, oraz
wspoOtpraca z wkxiwymi podmiotami w tym zakresie;

— opracowywanie dokumentacji konkursowe] nighiiej do
realizacji projektow konkursowych;

— ogtaszanie konkurséw na realizapyojektow;
— przyjmowanie wnioskow od potencjalnych beneficj@anto

— dokonywanie formalnej oraz merytorycznej oceny \skaw
aplikacyjnych (w ramach Komisji Oceny Projektéw)anr
projektow pozakonkursowych PUP;

— przygotowanie umow o dofinansowanie realizacji gkajw;

— biezaca wspoipraca z realizatorami projektow, nadzoér it
wdrazaniem (w tym dokonywanie zmian w projektach,
sporadzenie aneksow);

2) w zakresie realizacji zada dotyczacych informacji i promocji EFS:



a) upowszechnianie informacji o miwosciach uzyskania wspétfinanso-
wania zesrodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
PO WER i RPO W oraz o procedurach dotygzxch realizacji

projektow;
3 w gakresie zada dotyczacych Pomocy Technicznej PO WER i RPO
WS:
a) opracowywanie i wdmanie planéw szkofe pracownikéw

zaangaowanych w realizagjPO WER i RPO W;

b) monitorowanie realizacji zadaprzewidzianych w zatwierdzonych
Rocznych Planach DziataPomocy RPO W oraz Wnioskach
o dofinansowanie projektu Pomocy Technicznej PO WER

c) sporadzanie i przekazywanie do Instytucji Zgizapcej sprawozda
z realizacji dziath w ramach Pomocy Technicznej PO WER i RPO
WS;

d) sporadzanie i przekazywanie do Instytucji Zauzapcej vynioskéw
o ptatnég¢ w ramach Pomocy Technicznej PO WER i RPO; W

e) przygotowywanie wnioskOw 0 wszgde postgpowania o0 udzielenie
zamowienia publicznego w ramach wykonywania aag&® WER
i RPO W;

4) wspotdziatanie z innymi Oddziatami ds. EFS w Zaesie realizowanych
zadan oraz tworzenia i modyfikaciji:

a) ,Instrukcji wykonawczych WUP petacego rot Instytucii
Pdrednicacej w ramach PO WER i RPOSX/

b) ,Podrcznika zarzdzania ryzykiem w zakresie Dzidtavdrazanych
przez WUP w ramach PO WER i RPGSW

c) Opisu Funkcji i Procedur w ramach PO WER i RPS,W

5) wspéipraca z Wydziatem Informatyki w zakresie obtugi systemow
informatycznych stuzacych do obstugi wnioskow aplikacyjnych
w ramach projektow PO WER i RPO WSK.

b) ust. 3otrzymuje brzmienie:

»3. Do podstawowego zakresu zadm Oddziatu ds. Finansowej Obstugi
i Monitorowania Projektow EFS nalezy:

1) w zakresie zada dotyczacych finansowej obstugi projektow EFS:

a) planowanie wydatkow i rozliczanie srodkéw publicznych
zaangaowanych w realizagjprojektow PO WER i RPO W/

b) prognozowanie warksi ptatngci, jakie zostam zrealizowane na
rzecz beneficjentow;

C) przyjmowanie oraz weryfikacja formalno-rachunkowa
i merytoryczna wnioskOw o0 ptathd beneficjent(?w projektow
konkursowych i pozakonkursowych PO WER i RPGQ;W

d) wspdildziatanie z Wydziatem Buadtu i Finanséw w zakresie
dokonywania ptatniei na rzecz beneficjentow;



e)

¢)

h)

)

K)

przekazywanie nazadanie Instytucji Zarglzapcej zestawienia
dokumentow finansowo - kglowych potwierdzagych poniesione
wydatki obgte wnioskami o ptatri;

gromadzenie i opracowywanie informacji dotycych
nieprawidtowdci w wydatkowaniusrodkow EFS;

przekazywanie w formie raportow i zestaiwieinformacji

o wykrytych nieprawidtowgciach finansowych i rachunkowych do
Instytucji Zaradzapcej;

wprowadzanie do Rejestru ohwen na projekcie kwot podlegajych
zwrotowi;

prowadzenie spraw windykacyjnych — egzekwowanipnamidtowo
wydatkowanychsrodkow EFS wraz z nateymi odsetkami, we
wspotpracy z Zespotem ds. Obstugi Prawnej;

przygotowywanie raportdw, zestawiei tabel monitorujcych
na podstawie gromadzonych danych stosownie doginWJP;

sporadzanie, na podstawie zatwierdzonych wnioskow onpiat
Deklaracji wydatkéww ramach Dziakk za dany okres rozliczeniowy

I przekazywanie jej do Instytucji Zadzapcej/Certyfikupcej

za parednictwem systemu SL 2014;

sporadzanie (zatwierdzanie) zlete pfatngci w  portalu
komunikacyjnym Banku BGK - Zlecenia do obstugi "eptatnaci
zesrodkéw Europejskich wedtug wzoru, ktory oklieezahcznik nr 1

do Rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2009 r.
w sprawie ptatnéci w ramach programéw finansowanych z udziatem
srodkéw europejskich oraz przekazywania informagtydzcych
tych pfatngci oraz przekazywanie o0sobom upowanym

w Wydziale Budetu i Finanséw w celu dalszego zatwierdzenia
I przekazania zlecenia do BGK;

m) zamykanie [ archiwizacja dokumentacji dotyoz|

sprawozdawcZei i rozlicz@ w ramach PO KL.

2) w zakresie zada dotyczacych sprawozdawczéci i monitorowania:

a)

b)

sporadzanie i przekazywanie do Instytucji Zauzapcej
sprawozda z wdzania PO WER i RPO W/
wprowadzenie danych osobowych uczestnikbw projektéo
systemu

SL 2014 oraz przetwarzanie tych danych w celu eagilu analiz
rynku pracy;

przekazywanie do Instytucji Zajdzapcej informacji kwartalnych
dotyczcych realizacji PO WER i RPO 8V

realizowanie zadaw zakresie sprawozdawczd i monitorowania
w ramach perspektywy finansowej 2014-2020 (PO WRIRD WS);

wspoétpraca z innymi Oddziatami ds. EFS w zakres@izowanych
zada oraz tworzenia i modyfikaciji:
— Instrukcji wykonawczych WUP pebgego rot Instytucji
Pasredniczcej w ramach PO WER i RPOSYV



— Podecznika zarzdzania ryzykiem w zakresie Dziata
wdrazanych przez WUP w ramach PO WER i RPG;W

- Opisu Funkcji i Procedur w ramach PO WER i RPO.W

C) ust. 4otrzymuje brzmienie:

»4. Do podstawowego zakresu zadaOddziatu ds. Kontroli Projektow EFS
nalezy:
1) przygotowanie Rocznych Planoéw Kontroli i przekazgieaich do
Instytucji Zaradzapcych PO WER i RPO \&
2) kontrola projektbw — na miejscu ich realizacji oramkumentacji
znajdujicej sk w siedzibie beneficjenta w ramach PO WER i RP§ W

3) gromadzenie informacji dotygzych realizowanych projektow (w tym
projektow pozakonkursowych) w celu prowadzenia onyo
kontrolnych;

4) prowadzenie kontroli transakcji gospodarczych apish
przedstawionymi przez beneficjentéw fakturami;

5) sporadzanie okresowych sprawozdalotyczicych wynikéw kontroli
realizowanych projektéw (w tym projektow pozakordawych)
i przekazywanie ich do wdaiwych instytuciji;

6) wspdtpraca z innymi Oddziatami ds. EFS w zakresiewpdzonych
spraw;

7) wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie  wykryiea
nieprawidtowdci oraz przeciwdziatania ich powstawaniu;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow beneficjentow/ucagstw projektow,
realizowanych na podstawie zawartych przez WUP umoéw
wspoétfinansowanych zgodkdéw unijnych;

9) wspétdziatanie z innymi Oddziatami ds. EFS w zalkresvorzenia
i modyfikaciji:

- ,Instrukcji wykonawczych WUP petacego rot Instytucji
Pasredniczcej w ramach PO WER i RPO X

- ,Podrecznika zaradzania ryzykiem w zakresie Dziata
wdrazanych przez WUP w ramach PO WER i RPG"W

- Opisu Funkcji i Procedur w ramach PO WER i RPO.W
10) archiwizacja dokumentacji dotycej kontroli projektow w ramach PO KL.

d) ust. 5otrzymuje brzmienie:

.. Do podstawowego zakresu zadia Zespotu ds. Komunikacji, Promocji
Urzedu i Wspotpracy z Partnerami Rynku Pracynalezy:

1) koordynowanie i prowadzenie spraw zmanych z promogj oraz
prezentowaniem wizerunku Widu z wykorzystaniem edych narzdzi
informacyjno-promocyjnych,

2) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu epostdo informaciji
publicznej;



3) koordynowanie i monitorowanie przeptywu informacjmigdzy
poszczegoOlnymi  komorkami  organizacyjnymi, W  SzChegiTi
przekazywanie i pozyskiwanie informacji od kierokdw komorek
kluczowych:

a) Wydziatu Polityki Rynku Pracy;

b) Wydziatlu Bada i Analiz Rynku Pracy;

c) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej;

d) Wydziatu Funduszu Gwarantowany$Wiadcze Pracowniczych;
e) Wydziatu Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Sptego;

4) opracowanie, popularyzacja i koordynacja realizafjiictokrzyskiego
Planu Dziataa na Rzecz Zatrudnieniawe wspoétpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi WUP oraz partnerami itytgcjami rynku
pracy;

5) wspotdziatanie z Wojewodzk Radi Dialogu Spotecznego, ze
srodowiskiem i organizacjami pracodawcow, przeisircow, zwiazkOw
zawodowych oraz organizacji pozadpwych, ktore w ramach zatla

statutowych realizgj zadania w zakresie promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zéovee;j;

6) popularyzowanie wydardemapcych zwhzek z funkcjonowaniem rynku
pracy oraz udzielanie informacji o ulisvosciach i zakresie pomocy
swiadczonej przez publiczne shy zatrudnienia, wspotpraca z Zespotem
ds. Obstugi Prawnej w zakresie hjeego monitorowanie zmian
legislacyjnych,

7) prowadzenie i koordynowanie spraw dot@zch dziata informacyjno —
promocyjnych w zakresie dzista wspoffinansowanych z funduszy
unijnych, w tym:

a) planowanie wydatkow oraz gospodarowadriedkami finansowymi
przeznaczonymi na realizacrad& informacyjno — promocyjnych
z uwzgkdnieniem wymogow prawa zamowipublicznych;

b) prowadzenie dziata promocyjnych i informacyjnych w ramach
PO WER i RPO W;

8) utrzymywanie stalego kontaktu z przedstawicielamedidw oraz
prowadzenie monitoringu prasy oraz medioéw elektzmych;

9) przygotowanie i organizacgventoww tym: konferencji, spotka imprez
tematycznych realizowanych na potrzeby wspotpragartnerami rynku
pracy oraz bigacego informowania opinii publicznej o sytuacji
na regionalnym rynku pracy;

10) przygotowywanie materiatbw do produkcji spotéw oadych

i telewizyjnych oraz materiatéw filmowych;

11) inicjowanie i koordynowanie wydawania biuletynéwoseur, ulotek
oraz materiatow informacyjnych i promocyjnych;

12) koordynowanie czynrigi zwiazanych prowadzeniem i aktualizacj

strony gtébwnej www.wup.kielce.pl 1 stron tematyczhy we
wspotdziataniu  z  Wydziatem Informatyki i innymi kamkami
organizacyjnymi  Urgdu prowadzenie i aktualizacja serwisu

internetowego WUP na zasadach ékmeych odebnym zarzadzeniem,



13) sporadzanie wszelkich opracowa i prezentacji nieziginych
Dyrektorowi oraz Wicedyrektorom WUP do dziateeprezentujcych i
informacyjnych;

14)prowadzenie ewidencji oraz archiwizacja:

a) podpisywanych uméw, deklaracji, listbw intencyjnydbb
innych dokumentéw dotyazych wspoétpracy z partnerami rynku
pracy
I innymi podmiotami,

b) wnioskow o objcie imprez patronatem Dyrektora WUP;

15)organizowanie i obstuga wizyt studyjnych oraz widgtegacji krajowych
i zagranicznych w Ukglzie,

16)prowadzenie spraw zwianych ze wspotprackrajowa i zagranicza,
w tym:

a) w ramach projektow wspotfinansowanych zedkow Unii
Europejskiej i innycltrodet,

b) w ramach podpisywanych o wspotpracy umoéw, deklartiow
intencyjnych, itp.

17)prowadzenie spraw zwaAanych z reprezentacj Urzedu, udziatlem
Dyrektora i Wicedyrektorow w bigcych i okoliczngciowych
wydarzeniach oraz gromadzenie otrzymanych zapfipszZistow,
podzikowan, przygotowywanie listow okoliczoiowych i gratulacij;

18)prowadzenie spraw zwdanych z udziatem Dyrektora, Wicedyrektorow,
kadry kierowniczej i pracownikow WUP w zewtrenych konferencjach,
zjazdach, sympozjach, sesjach, forach, wizytaah,—enie lkdacych
formami szkolenia i doskonalenia zawodowego pradodvr

19)realizacja zada zwiazanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym
(KFS) przeznaczonym na finansowanie dZiatea rzecz ksztalcenia
ustawicznego pracownikow i pracodawcow, w szczegoln

a) podziat srodkow KFS pomidzy powiatowe urgy pracy,
z uwzgkdnieniem priorytetbw oké&onych przez ministra
wiasciwego do spraw pracy, w porozumieniu z Naczdkad
Rynku Pracy,

b) prowadzenie dziatapromocyjno — informacyjnych dotyazych
KFS we wspotpracy z Centrum Informacji i PlanowaKariery
Zawodowej;

20) archiwizacja dokumentacji dot. dziatgpromocyjno - informacyjnych
w ramach PO KL.

23) w 8 27 ust. 2zdanie drugi®trzymuje brzmienie:

~Sprawuje swoje obowiki zgodnie z ustay z dnia 6 lipca 1982 ro radcach
prawnych(j.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 233)",

24) w 8 30 ust. 4 pkt Dtrzymuje brzmienie:



25)

26)

27)

28)

29)

30)

,9) wspélpraca z Zespolem ds. Komunikacji, Promocjize¢du i Wspotpracy
z Partnerami Rynku Praey zakresie dziatainformacyjnych dot. KF§

w 8 31 ust. 2 pkt 2ptrzymuje brzmienie:

»2) realizacja,Programu bada: statystycznych statystyki publiczney’ zakresie
sprawozdawczi o rynku pracy.

w 8§ 33 ust. 2 pkt 12 lit. b)otrzymuje brzmienie:

D) przygotowywanie wnioskow o przyznanie limitow wykiay na wyptaty
swiadczé i kierowanie ich do dysponenta 5B — Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej”,

8§ 34 pkt 9otrzymuje brzmienie:

,9) wspotpraca m.in. z: Departamentem Koordynacjit&pew Zabezpieczenia
Spotecznego MRPIPS, Wojewod oraz innymi organami zatrudnienia
I instytucjami widciwymi w kraju i za granig — w przedmiocie zada
realizowanych przez Wydziat”,

w 8 35 ust.2 pkt 1 lit. ¢) otrzymuje brzmienie:
»C) planowanie, analiza potrzeb i dokonywanie zakupdyposaenia oraz
materiatbw biurowych i eksploatacyjnych, finansowen z budetu

wojewodztwa i FGP, W oparciu 0 zapotrzebowania zgtas przez
poszczegolne komérki organizacyjne”,

w 8§ 35 ust.2 pkt 1 lit. d) otrzymuje brzmienie:

»d) planowanie wydatkdw rzeczowych pod potrzeby smrania planu
finansowego WUP oraz realizacja wydatkow aaginych z bigacym
funkcjonowaniem Uradu, w ramach budtu wojewodztwa i FSP”,

w 8§ 35 ust. 2 pkt 3 lit. a)otrzymuje brzmienie:
»a) rejestrowanie przyjmowanej i wysylane] koresponglene dzienniku

korespondencyjnym w postaci papierowej oraz elektemej; w systemie
elektronicznego obiegu dokumentow i zatatwianiasfy

§2

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Wojewdelgo Urzdu Pracy w Kielcach
stanowi zatcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§3



Wykonanie uchwaty powierzagsbyrektorowi Wojewodzkiego Urzlu Pracy w Kielcach.
§4

Uchwata wchodzi wycie z dniem podgia.

WICEMARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

JAN MA CKOWIAK

UZASADNIENIE
do Uchwaty Nr 1484/16
Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego

z dnia 1 czerwca 2016 r.



w sprawie: zatwierdzenia zmian w Regulaminie Orgarmacyjnym Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Kielcach oraz ogtoszenia jednolitego teku Regulaminu.

Na mocy 8§ 8 Statutu Wojewodzkiego ©&dn Pracy w Kielcach, ktérego tekst
jednolity stanowi Zajcznik nr 1 Uchwaly Nr XLVII/836/14 Sejmiku Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego z dnia 22 wrgeia 2014 r. w sprawigprowadzenia zmian w Statucie
Wojewoddzkiego Uerlu Pracy w Kielcach i uchwalenia tekstu jednolite§oatutu
szczegOlow struktug organizacyjn WUP  okréla Regulamin  Organizacyjny
Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Kielcach, ustalony przez Dyrektora WURaiwierdzony
przez Zarad WojewodztwaSwietokrzyskiego.

Argumentem przemawiggym za nowelizagj Regulaminu Organizacyjnego WUP
jest zasadnig doprecyzowania katalogu zadanerytorycznych przypisanych do realizacji
poszczegolnym komorkom organizacyjnym téta, stosownie do aktualnego stanu prawnego
oraz stopnia zaangawania W realizagj dziatlaa PO WER i RPO W powierzonych WUP
w nowym okresie programowania 2014-2020. Ograniozdiozle zada dot. PO KL
uwzgkdniajac faz koncows, zamykagca rozliczenia w ramach programu.

Dokonano modyfikacji o charakterze systematyzyin, poprzez uszczegotowienie
m.in. obowazkow Wydziatu Polityki Rynku Pracy w zakresie wiiaia PO WER i RPO W/
oraz innych wydziatébw zapewnigych obstug organizacyjn, ksiegowa, administracyja.
Wskazano réwnie aktualne nazwy ministerstw oraz publikatory obgaumjacych aktow
prawnych.

Zatgcznik nr 1

do Uchwaly nr 1484/16

Zarzgdu Wojewbdztwadwietokrzyskiego
z dnia 1 czerwca 2016 r.



REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Wojewodzkiego Urzdu Pracy
w Kielcach

(tekst jednolity)

SPIS TRESCI

strona
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W celu stworzenia kompletnej struktury samoi@awej, majce] Sprostéa
profesjonalnej realizacji zadapublicznych, zada samoradu wojewddztwa w zakresie
polityki rynku pracy, nadaje siWojewodzkiemu Urgdowi Pracy w Kielcach niniejszy
Regulamin Organizacyjny.

Misja Urzdu okrélona jako: ,Sprawny i skuteczny urgd realizugcy, przy
udziale instytucji i partneréw rynku pracy, ustawew wtasne zadania z zakresu polityki
rynku pracy w wojewodztwigwigtokrzyskim” realizowana &dzie poprzez dziatania
ukierunkowywane na doskonalenie potencjatu orgayjpego jednostki oraz
zapewnienie rzetelnej, obiektywnej, zgodniej z pdhgami i wymogami przepisow
prawa obstugi klientéw, zaréwno instytucjonalnyak j indywidualnych.

Wspoélpraca z partnerami rynku pracy w obszarzempaj zatrudnienia,
tagodzenia skutkdédw bezrobocia, ochrony rosacpeacowniczych, &dzie prowadzona
z uwzgkdnieniem wieloaspektowych dziataa rzecz aktywizacji zawodowej, wspierania
pracodawcow oraz realizacji programow prozatrudoiegch przy optymalnym
wykorzystaniu i dystrybucji pozyskanyckrodkow finansowych na rozwdj kapitatu
ludzkiego, przedsbiorczaci i samozatrudnienia.

ROZDZIAL .
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego dz Pracy w Kielcach okéa zasady
wewrgtrznej organizacji oraz strukiuri zakres dziatania komérek organizacyjnych
wchodzcych w jego sktad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. BIP - nalery przez to rozumieBiuletyn Informacji Publicznej;

2. Dyrektorze WUP/Dyrektorze — naley przez to rozumie Dyrektora
Wojewoddzkiego Urgdu Pracy w Kielcach (DN);

2a. Dysponent Funduszu- nalezy przez to rozumigodpowiednio dysponenta Funduszu
Pracy albo dysponenta Funduszu Gwarantowan$ehiadczér Pracowniczych,
ktorym jest minister wikciwy do spraw pracy;

3. EFS-naley przez to rozumieEuropejski Fundusz Spoteczny;

EURES - naley przez to rozumie sie&€¢ EURES utworzom na mocy Decyzji
wykonawcze] Komisji z dnia 26 listopada 2012 r. wrawie wykonania
rozporazdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021 z dnia
5 kwietnia 2011 r. odrsmie do Kkojarzenia ofert zatrudnienia i wnioskow
o0 zatrudnienie oraz ich rownowgnia oraz ponownego ustanowienia EURES;



10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

FGSP/Fundusz— naley przez to rozumie Fundusz Gwarantowanycwiadcze
Pracowniczych;

FP — nalery przez to rozumieFundusz Pracy;

Instytucjach dialogu spotecznego -nalezy rozumi&€ zwiazki zawodowe lub

organizacje zwizkébw zawodowych, organizacje pracodawcOw, orgajgzac
bezrobotnych, organizacje pozaibwe, realizujce jako zadania statutowe
dziatania w zakresie promocji zatrudnienia, tagmizeskutkédw bezrobocia i

aktywizacji zawodowej;

Instytucjach rynku pracy - naleey przez to rozumie publiczne staby
zatrudnienia, Ochotnicze Hufce Pracy, agencje datemia, instytucje szkoleniowe,
instytucje dialogu spotecznego, instytucje partivemdokalnego;

IP - nalery przez to rozumie Instytucg Pdrednicaca w systemie wdraania PO
WER, RPO \;

IP Il — nalezy przez to rozumie Instytucg Pasrednicaca 2 stopnia w systemie
wdrazania PO KL,

IZ — nalezy przez to rozumig Instytucg Zarzadzapca w systemie wdrania PO
KL, PO WER, RPO W;

Komorce organizacyjnej — naley przez to rozumie wydziat, oddziat, zespot,
stanowisko pracy: wieloosobowe, jednoosobowe luhosizielne;

MRPiPS — naley przez to rozumie Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej;

MR — naley przez to rozumieMinisterstwo Rozwoju;

PO KL — nalery przez to rozumieProgram Operacyjny Kapitat Ludzki;

PO WER - naley przez to rozumie Program Operacyjnyiedza Edukacja
Rozwo;;

RPO WS — naley przez to rozumie Regionalny Program Operacyjny
WojewodztwaSwietokrzyskiego;

PUP — naley przez to rozumie Miejski Urzad Pracy w Kielcach i Powiatowe
Urzedy Pracy (wojewodztweéwigtokrzyskie);

Sejmiku, Zarzadzie, Marszatku — naley przez to rozumie odpowiednio Sejmik,
Zarzd, Marszatka Wojewodztwswigtokrzyskiego;

UE/EOG - nalezy przez to rozumie odpowiednio Ung Europejsk, Europejski
Obszar Gospodarczy;

Wicedyrektorze WUP — naley przez to rozumie odpowiednio Wicedyrektora
ds. Obstugi Rynku Pracy i/lub Wicedyrektora ds.pldyy Swiadcze i Logistyki;

WRZ — nalery przez to rozumie Wojewddzk Rad: Zatrudnienia, a od momentu
jej powotania “\Wojewodzka Rade Rynku Pracy (WRRP);

WUP/Urzedzie — nalery przez to rozumieWojewodzki Urad Pracy w Kielcach;
ZFSS— nalety przez to rozumieZaktadowy Fundusgwiadczex Socjalnych.



§3

. Wojewddzki Urad Pracy jest jednosik organizacyjn samorzadu wojewodztwa
utworzory w formie jednostki buzetowej nie posiadaga osobowdaci prawne;j.

. Siedzila Wojewodzkiego Urgdu Pracy jest miasto Kielce.

3. Dziatania WUP obejmujobszar wojewodztwawigtokrzyskiego.

§4

. Do zakresu dziatania Wojewddzkiego Urgdu Pracy nalezy wykonywanie zada
wynikaj gcych w szczegolni z:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 o. promocji zatrudnienia 1 instytucjach
rynku pracy(j.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 645 - zwadalej ,ustaw; o promoc;ji”

i przepiséw wykonawczych wydanych w oparciu o zdawar niej delegacje;
ustawy z dnia 5 czerwca 1998rsamorzdzie wojewodztw§.t. Dz.U. z 2016
r., poz.486);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009rfinansach publicznyclfj.t. Dz.U. z 2013 r.,
poz. 885 z pgn. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzeia 1994 r.o rachunkowsgci (j.t. Dz.U. z 2013 r.,
poz. 330 z pgn. zm.);

ustawy z dnia 6 grudnia 2006 0. zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(j.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 383 z foth zm.);

ustawy z dnia 13 lipca 2006 o. ochronie roszczepracowniczych w razie
niewyptacalnéci pracodawcy(j.t. Dz.U. z 2014 r., poz. 272 z b zm.)

Zz uwzgkdnieniem przepiséw ustawy z dnia 6 maja 20X0mprzywrdceniu
terminu do wypfatywiadcze pracowniczych z Funduszu Gwarantowanych
Swiadcze Pracowniczyci{Dz.U. nr 106, poz. 674);

ustawy z dnia 11 gaziernika 2013 r.o szczegolnych rozgdaniach
zwigzanych z ochranmiejsc pracy(j.t. Dz.U. z 2015 r., poz. 385 z fph zm.),
zwary dalej,ustawg antykryzysow' ;

ustawy z dnia 16 wrzaia 2011 r.0 szczegolnych rozgdaniach zwjzanych
z usuwaniem skutkéw powodgt. Dz.U. z 2015 r., poz. 1401 z 4w zm.),
zwanej dalejustawg powodziow” ;

ustawy z dnia 28 lutego 2003Rrawo upadiéciowe i naprawczéj.t. Dz.U.
z 2015 r., poz. 233 z pi. zm.);

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 @. posgpowaniu w sprawach dotygzych

pomocy publiczngj.t. Dz.U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 zapdzm.) i przepisow
wykonawczych wydanych w oparciu o zawarte w n@pdacje, jak rownie

przepisow UE dot. pomocy de minimis oraz pomocyrieimis w rolnictwie

i rybotowstwie;

Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia;

ustawy z dnia 28 listopada 2003orstutbie zasgpcze (j.t. Dz.U. z 2014 r.,
poz. 1027 z pén. zm.);



13) ustawy z dnia 21 listopada 2008rpracownikach samogdowych(j.t. Dz.U.
z 2014 r., poz. 1202 z pG. zm.);

14) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 @. ochronie informacji niejawnyciiDz.U.
z 2010 r. Nr 182, poz. 1228);

15) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 Rrawo zamowig publicznych(j.t. Dz.U.
z 2015r., poz. 2164 z pd. zm.);

16) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997a.ochronie danych osobowyclj.t. Dz.U.
z 2015r. , poz. 2135 z pd. zm.);

17) ustawy z dnia 14 lipca 1983 ro narodowym zasobiearchiwalnym
i archiwach(j.t. Dz.U. z 2015 r. poz. 1446 z 4t zm.);

18) Statutu WUP;

19) uchwat Sejmiku i Zarmu Wojewddztwaswigtokrzyskiego;
20) zarzdzen, petnomocnictw oraz

21) upowanien Marszatka Wojewddztwawietokrzyskiego;
22) niniejszego Regulaminu.

Urzad realizuje zadania samadu wojewodztwa zwizane z petnieniem roli Instytucji
Pasredniczcej Il stopnia (IP II) przy zamykaniu komponentwimnalnego PO KL,
dla dziata okreslonych uchwat Zarzdu.

Urzad rea}lizuje zadania samadu wojewoddztwa zwizane z wdrzaniem PO WER
i RPO WS dla dziata okreslonych uchwat Zarzdu.

Podstaw gospodarki finansowej WUP jest plan finansowy WUP.

Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wwtagmia pracownikow
regulup odrebne przepisy.

WUP przy wykonywaniu bimcych zada respektuje reguly wytyczone przez
~Standardy kontroli zarzdczej dla sektora finanséw publicznycbftoszone przez
Ministra Finanséw.

§5

Przy realizacji zadaWUP wspoétdziata przede wszystkim z:

1)

2)

3)

ministrem wi&ciwym ds. pracy, ministrem wdaiwym ds. rozwoju regionalnego,
zarmadami i dysponentami funduszy celowych, organanednpstkami samogdu
terytorialnego, Uradem Marszatkowskim  Wojewddztwa Swictokrzyskiego,
Wojewod; i podleglymi mu stabami, Pastwowa Inspekcy Pracy, innymi urgdami
administracji radowej,

wojewddzkimi i powiatowymi urgdami pracy, Konwentami Dyrektoréw WUP i
PUP, radami rynku pracy, Ochotniczymi Hufcami Praagencjami zatrudnienia,
instytucjami szkoleniowymi, szkotami i szkotami #szymi, akademickimi biurami
karier, Kuratorium QGwiaty, Wojewddzlg Rady Dialogu Spotecznego oraz innymi
instytucjami dialogu spotecznego i partnerstwa lio&go,

organizacjami pracodawcOw i poszczegdlnymi prac@da@wn, organizacjami
zwigzkdéw zawodowych oraz stowarzyszeniami, fundacjarorganizacjami, ktére



jako zadania statutowe realizujdziatania w zakresie promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkdéw bezrobocia i aktywizacji zawodpw

ROZDZIAL 1.
KIEROWNICTWO WUP

§6

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

2. Dyrektor ponosi pelpodpowiedzialnét za catoksztatt dziataldoi WUP.

3. Dyrektora Urzdu powotuje i odwotuje Marszatek Wojewddztavietokrzyskiego,
na zasadach okilenych w art. 8 ust. 6 ustawy z dnia 20 kwietnd®2 r.o promaocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

§7

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

§8

1. Dyrektor WUP kieruje Wojewddzkim Ugdem Pracy przy pomocy Wicedyrektorow
i  Glownego Ksggowego oraz kierownikbw poszczegélnych  komorek
organizacyjnych.

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

3. Zakres zada realizowanych przez Giéwnego Kgbwego wynika z postanowie
art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 ffinansach publicznycbraz ustawy z dnia
29 wrzénia 1994 ro rachunkowsci.

4. Wicedyrektorzy, Giowny Ksgowy, kierownicy poszczegolnych  komorek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracosa petrn odpowiedzialnéé
za caloksztalt powierzonych do realizacji zadav tym m.in. za nadzorowanie,
koordynowanie i organizagjpracy oraz — odpowiednio — sprawne kierowanie
zespotem pracownikow.

§9

1. Dyrektora WUP w czasie jego nieobeétiaczastpuje Wicedyrektor WURIs. Obstugi
Rynku Pracy — DPz wylaczeniem zadai kompetencji realizowanych przez komorki
organizacyjne wskazane w § 14 ust. 4 niniejszegpReninu, w stosunku do ktérych
zastpstwo petni Wicedyrektor WUBSs. Wyptatyswiadczé i Logistyki — DL



. Zakres zasgpstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora ygtkiem spraw
zastrzeonych wyhcznie dla Dyrektora WUP na mocy ebnych przepiséw
prawnych i udzielonych petnomodtwic

. W przypadku nieobecioi Dyrektora i jednego z Wicedyrektorow zgsttwo
w peinym zakresie petni obecny Wicedyrektor WURagtrzeeniem ust. 2.

. W przypadku nieobecroi Wicedyrektoréw, Dyrektor WUP wyznacza kierownika
wydziatu petnacego zasipstwo, z zachowaniem postanowi@ 15 ust. 2 i 3.

ROZDZIAL 111
KOMORKI ORGANIZACYJNE WUP

§ 10
. W WUP tworzy st nastpujace komaorki organizacyjne:
1) wydziatly,
2) oddziaty,
3) zespoty,

4) stanowiska pracy: wieloosobowednoosobowe, samodzielne.

. W celu realizacji okrdonych zada w WUP, Dyrektor WUP mize powotywa
zespoty i komisje zadaniowe sktadejseé z pracownikéw rénych komérek
organizacyjnych.

§11

. Wydziat jest podstawow komoérka organizacyja, zajmupca Sie okreslona
problematyly i dziatalndgcia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komoroeganizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzdzanie nimi.Wydziatem kieruje Kierownik. Dyrektor WUP mae
dla usprawnienia pracy Wydziatu ustanéwastepce Kierownika Wydziatu .

. Oddziat tworzy st dla wyodebnionej tematyki w ramach Wydzialu lub jako
komoérke samodzieln podlegh bezpdrednio Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi
WUP. Oddziatem kieruje Kierownik. Dyrektor WUP mae dla usprawnienia pracy
Oddziatu ustanowiZastepce Kierownika Oddziatu.

. Zespot albo wieloosobowe stanowisko pracyworzy st w przypadku konieczrioi
organizacyjnego wyogbnienia okrélonej problematyki, nie uzasadriag]
powotania wg¢kszej komorki organizacyjnej — oddziatu lub wydamiaZespdt albo
wieloosobowe stanowisko m@dy¢ utworzone w ramach wydziatu, oddziatu albo
jako komérka samodzielna.

. Dyrektor WUP dla usprawnienia pracy:

1) Zespotu - funkcjonujcego jako samodzielna komorka organizacyjna zemo
ustanowt Kierownika Zespotu,

2) Zespoitu - dziatlacego w ramach Wydzialu, o ile nie powotano gpsy
kierownika wydziatu - mie powot& koordynatora realizacji zadan,



3) Wieloosobowego stanowiska pracy - zaaustanowd koordynatora realizacji
zadan.

5. Stanowisko jest najmniejsgz komorky organizacyja danego Wydziatu, Oddziatu,
Zespotu lub samodziednkomérky organizacyja WUP, realizujca samodzielnie
jednolite zagadnienia merytoryczne.

8§12
1. Wewretrzna organizacja kalej komorki organizacyjnej obejmuije:
1) zakres dziatania okény w regulaminie organizacyjnym,
2) zakresy czynriei pracownikow.

2. Pracownikom WUP powierza ¢sistanowiska w oparciu olabek stanowisk,
minimalnego i maksymalnego poziomu kategorii zaggmvania, maksymalnej stawki
dodatku funkcyjnego oraz minimalnych wymadavalifikacyjnych pracownikow
stanowaca Zalcznik nr 1 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow

Wojewddzkiego Urzdu Pracy w Kielcach ustalonego przez Dyrektora WUP
odrebnym zaradzeniem.

ROZDZIAL V.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA, PODZIAt ZADA N
| KOMPETENCJI KIEROWNICTWA WUP

§13
1. W WUP tworzy s¢ nastpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Budzetu i Finanséw - symbol BF
a) Zespot ds. Planowania i Finansow - symba8IF-I
b) Zespot ds. Obstugi Finansowo — Kgowej Pomocy )
Technicznej i Projektow EFS symbol BF-Ii
c) Zespodtds. Obstugi Finansowo — Kgbwej - symbol BF-Ill
Funduszy Celowych
2) Wydziat Zarzadzania i Rozwoju Kadr - symbol OK
a) Zespot ds. Organizacji i Nadzoru - symbdDK-I
b) Zespot ds. Zamdzania Zasobami Kadrowymi - symboDK-II
3) Wydziat Polityki Rynku Pracy - symbol PRP
a) Oddziat ds. Polityki Rynku Pracy i Pomocy Technigzn symbol PRP-|
EFS
b) Oddziat ds. Finansowej Obstugi i Monitorowania - symbol PRP-Ii

Projektow EFS
c) Oddziat ds. Kontroli Projektéw EFS - symboPRP-III



4)
5)
6)
7

8)

9)
10)

11)

12)

d) Zespot ds. Komunikaciji, Promocji Usdu i Wspotpracy

z Partnerami Rynku Pracy
Zespot ds. Obstugi Prawnej
Stanowisko Audytu Wewrgtrznego
Stanowisko ds. BHP

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe]

- symbol PRP-IV

- symbolRP

- symbol AW
- symbol BHP

- symbol CIZ

a) Zespot ds. Informaciji i Planowania Kariery Zawodgpwe - symbol CIZ-I|

b) Zespot ds. Obstugi Instytucji Rynku Pracy i Ustug

EURES
Wydziat Badan i Analiz Rynku Pracy
a) Zespot ds. Statystyki i Analiz
b) Obserwatorium Rynku Pracy
Wydziat Informatyki

Wydziat Funduszu GwarantowanychSwiadczen
Pracowniczych

a) Zespot ds. Wypta$wiadczer i Monitorowania
Udzielonej Pomocy Publicznej

b) Zespdt ds. Dochodzenia Zwrotu Nabesci

Wydziat Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia
Spotecznego

Wydziat Logistyki

a) Zespot ds. Logistyki i Obstugi Uedu
b) Zespdt ds. ZamoéwiePublicznych

- symbol CIZ-II

symbol BA
- symboBA-I
- symbadBA-II
- symbol Ol

symbol FGSP

symbol FGSP-|

symbol FGSP-II

- symbol KSZ

- symbol WL

- symbol WL-I
- symbol WL-II.

2. Komorki organizacyjne oraz ich usytuowanie w stauké okréla graficzny schemat
organizacyjny stanowacy Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 14

1. Dyrektor WUP jest bezgoednim przetaonym: Wicedyrektorow, Gitdéwnego
Ksiggowego — Kierownika Wydziatu Budtu i Finansow, Kierownika Wydziatu
Zarzmdzania 1 Rozwoju Kadr, Kierownika Wydzialu PolitylRynku Pracy oraz
pracownikow komérek organizacyjnych wskazanych ¥ 8ust. 2 pkt. 4, 51 6.

2. W pionie Dyrektora WUPznajduj sic nastpujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)

Wydziat Budzetu i Finansow;
Wydziat Zaradzania i Rozwoju Kadr;
Wydziat Polityki Rynku Pracy;



4)  Zespot ds. Obstugi Prawnej;
5) Stanowisko Audytu Wewgtrznego;
6) Stanowisko ds. BHP.
3. W pionie Wicedyrektora ds. Obstugi Rynku Pra@anajdup si¢ nastpujace komorki
organizacyjne:
1) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej;
2) Wydziat Bada i Analiz Rynku Pracy;
3) Wydziat Informatyki.

4. W pionie Wicedyrektora ds. Wyptat§wiadczei i Logistyki znajdup sie nastpujace
komorki organizacyjne:

1) Wydziat Funduszu Gwarantowanystviadczé Pracowniczych;
2) Wydziat Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spategp;
3) Wydziat Logistyki.

§15

1. Dyrektor WUP kieruje Urgdem w zakresie wszystkich spraw rateych do jego
kompetenciji.

2. Dyrektor WUP mae upowani¢ Wicedyrektorow WUP, Kierownikow komorek
organizacyjnych, a tale poszczegolnych pracownikéw do zatatwiania w jiegieniu
spraw, podpisywania dokumentéw oraz do wykonywatsych czynnéci
zwigzanych z realizagj zad&a Urzedu — o ile przepisy prawa i udzielone
petnomocnictwa nie stanowinacze).

3. Upowanienia, petnomocnictwa i dyspozycje wydawang 8 formie pisemnej
z okreleniem przedmiotowego i podmiotowego zakresu sprawy

4. Wykaz udzielonych upowaien, dyspozycji i petnomocnictw znajdujegsiv Zespole
ds. Organizacji i Nadzoru, Wydziale Zadzania i Rozwoju Kadr.

5. Wydane dyspozycje oraz polecenia zBlowe, pisma okolne podpisane przez

Dyrektora archiwizowaneastakze w aktach danej sprawy, dla przedmiotu ktorej
zostaty wydane.

§ 16
Do kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczegolnéci:

1. Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania w zakeerynku pracy wynikagych
z polityki paastwa, samorgdu wojewodztwa i WRZ.

2. Realizacja innych zadgoowierzonych przez Sejmik, Zaxklub Marszatka.

3. Podejmowanie — w oparciu o posiadane petnomocnictd@legacje ustawowe —
dziataah w imieniu i na rzecz Funduszu Gwarantowan$ehadczeér Pracowniczych



10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

oraz realizowanie zadavynikajacych z przepiséw wskazanych w § 4 ust. 1 pkt 6-
10.

Opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzeniaeprZarad Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego:

1) planow finansowych WUP i propozycji zmian tych pdanw toku ich
realizaciji;
2) podziatusrodkow funduszy celowych.
Zatwierdzanie:
1) sprawozdaiinformaciji z dziatalnéci WUP;

2) materiatdbw przedktadanych pod obrady Sejmiku, Kginpsoblemowych
Sejmiku, Zaradu, wigciwych Departamentéw Uedu Marszatkowskiego;

3) opracowa i sprawozda przedstawianych na posiedzeniach WRZ.
Wydawanie aktow normatywnych, w tym zagzen, dyspozycji, instrukcji oraz
polece stuzbowych, pism okdlnych.

Wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posm@adh upowanien
i pelnomocnictw.

Dysponowanie srodkami publicznymi, przyznanymi WUP do realizagada,
a pochodzcymi m.in. z budetu samorgdu wojewddztwa, budktu pastwa,

funduszy celowych, bugtu Unii Europejskiej, innyclirodet zagranicznych nie
podlegagcych zwrotowi.

Udzielanie petnomocnictw procesowych.
Nadzor nad organizagjzaradzaniem i funkcjonowaniem WUP.

Podpisywanie korespondencji zesmznej, w tym wysipien, pism kierowanych
do organow: wiadzy edowej, samorazowej, parlamentarzystow, radnych,
jednostek organizacyjnych administracjaapwej i samorzdowej, w szczegolriai
do podmiotoéw wymienionych w 8 5.

Okredlanie zakreséw czyndoi dla Wicedyrektorow WUP, Glownego Kgiowego
i innych bezpérednio podlegtych pracownikow oraz zatwierdzaniekregdw
czynngci pracownikow WUP.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjzad& powierzonych
Wicedyrektorom, Glownemu Kagjowemu oraz podleglym  komorkom
organizacyjnym wymienionym w § 14 ust. 2.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad planowaniem, owekcia, legalngcia
i oszczdndascia wydatkowanychsrodkow publicznych.

Administrowanie majtkiem WUP.

Prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej, w tym wvoykywanie czynngci
w sprawach z zakresu prawa pracy, o ktorych movgaiwv

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznejefektywnej kontroli
zaradcze).

§17



Do kompetencji Wicedyrektora ds. Obstugi Rynku Pracy, w kontekscie zada
realizowanych przez podlegte komorki organizacyjnenalezy w szczegolnéci:

1. Podejmowanie inicjatyw i dziadezmierzajcych do promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkébw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej i tk&znia zawodowego,
wynikajacych z polityki pastwa, samorglu wojewoddztwa i WRZ oraz realizacja
zada powierzonych przez Sejmik, Za, Marszatka lub wynikagych z innych
przepisow prawa, w tym Zagydzen Dyrektora WUP.

2. Przedstawianie Dyrektorowi WUP:

1) sprawozda i materiatdbw informacyjnych przedktadanych pod amtyr
Sejmiku, Komisji problemowych Sejmiku, Zadu lub kierowanych
do podmiotéw wymienionych w § 5;

2) informacji i sprawozd@omawianych na posiedzeniach;
3) projektow aktow normatywnych lub propozycji zmiarozwiazan
organizacji pracy.
3. Wspdtpraca z WRZ, partnerami rynku pracy i instjgod dialogu spotecznego
w zakresie realizacji zadatatutowych.

4. Nadzorowanie, planowanie, organizowanie i koordymow pracy podlegtych
komoérek organizacyjnych, wymienionych w 8§ 14 ust. 3

5. Koordynowanie i monitorowanie petnej realizacji aadvspolnych dla wszystkich
komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w 8§ 23.

6. Wspodipraca z Gtownym Kegowym WUP w zakresie planowania i gospodarowania
srodkami publicznymi przeznaczonymi na obstugada realizowanych przez
podlegte komorki.

7. Sprawowanie kontroli nad planowaniem, gospodarograniprzez podlegly pion
srodkami publicznymi z uwzgtinieniem celowsgci, oszczdnadsci, terminowdci
realizacji zada, wysokdci i terminbw wynikajcych z wczéniej zaciagnietych
zobowhzan oraz zgodngci z zasadami i procedurami okienymi w ustawie
Prawo zaméwig publicznych

8. Nadzorowanie realizacji i przestrzegania zdem, dyspozycji i polece Dyrektora
WUP przez pracownikbw nadzorowanych wydziatbw, wnty przestrzegania
porzadku i dyscypliny pracy oraz postanowig 21.

9. Sprawowanie nadzoru nad realizagyydanych zaleaei wnioskow pokontrolnych
w podlegtych komérkach organizacyjnych.

10.Ustalanie zakresu czynfw dla kadry kierowniczej podlegtych komérek
organizacyjnych oraz akceptowanie zakresow cz§cinpracownikdéw podlegtych
komorek organizacyjnych.

11.Dokonywanie okresowych ocen i ocenianie przydahaawodowej pracownikow,
w szczegolngci nowoprzygtych.

12.Wnioskowanie do Dyrektora WUP w sprawie wys@ko wynagrodzenia,
przeszeregows nagrod i kar dla podlegtych pracownikow.

13.Koordynowanie zada w ramach kontroli zasgiczej w podleglych komdrkach
organizacyjnych.



§18

Do kompetencji Wicedyrektora ds. Wyptaty Swiadczen i Logistyki, w kontekscie
zadan realizowanych przez podlegte komork organizacyjna, nalezy w szczegolnéci:

1. Podejmowanie inicjatyw i dziatezmierzajcych do:

N

10.

1) realizacji zada z zakresu ochrony roszdzepracowniczych, szczegoélnych
rozwigzah zwigzanych z ochran miejsc pracy, szczegolnych rozza
zwiazanych Z usuwanientlshwy powodzi, wynikajcych z
przepisow wskazanych w § 4 ust. 1 pkt 6-10 niniejszego regulaminu;

2) promocji zatrudnienia, rozwoju zasobow ludzkich zotagodzenia skutkow
bezrobocia, wynikagych z polityki pastwa, samorglu wojewodztwa i WRZ;

3) wykonania zada powierzonych przez Sejmik, Zax, Marszatka lub
wynikajacych z innych przepiséw prawa, w tym Zgizen Dyrektora WUP.

Przedstawianie Dyrektorowi WUP:

1) sprawozda i materiatdbw informacyjnych przedktadanych podamty Sejmiku,
Komisji problemowych Sejmiku, Zagdu lub kierowanych do podmiotow
wymienionych w 8§ 5;

2) informacji i sprawozdaomawianych na posiedzeniach;

3) projektow aktow normatywnych lub propozycji zmiabzwiazaa organizacji
pracy.

Wspolpraca z WRZ, partnerami rynku pracy i instjant dialogu spotecznego

w zakresie realizacji zadatatutowych.

Nadzorowanie, planowanie, organizowanie i koordymoe pracy podlegtych
komorek organizacyjnych, wymienionych w 8§ 14 ust. 4

Koordynowanie i monitorowanie petnej realizacji aadvspolnych dla wszystkich
komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 23.

Wspotpraca z Gtéwnym Kegowym WUP w zakresie planowania i gospodarowania
srodkami publicznymi przeznaczonymi na obstugada realizowanych przez
podlegte komorki.

Nadzorowanie realizacji i przestrzegania zdea, dyspozycji i polece Dyrektora
WUP przez pracownikbw nadzorowanych wydziatlow, wnty przestrzegania
porzadku i dyscypliny pracy oraz postanowig 21.

Sprawowanie kontroli nad planowaniem, gospodarogmanprzez podlegly pion
srodkami publicznymi z uwzgtinieniem celowsgci, oszczdndsci, terminowdci

realizacji zada, wysokdaci i termindw wynikajcych z wczéniej zaciagnietych

zobowhzan oraz zgodnsci z zasadami i procedurami okienymi w ustawie
Prawo zamowig publicznych

Sprawowanie nadzoru nad realizagjydanych zaleaei wnioskoéw pokontrolnych
w podlegtych komdrkach organizacyjnych.

Ustalanie zakresu czynfm dla kadry kierowniczej podlegtych komorek
organizacyjnych oraz akceptowanie zakresoéw cz§ginpracownikow podlegtych
komorek organizacyjnych.



11.

12.

13.

Dokonywanie okresowych ocen i ocenianie przydathmawodowe] pracownikow,
w szczegOlnéci nowoprzygtych.

Whnioskowanie do Dyrektora WUP w sprawie wys@ko wynagrodzenia,
przeszeregows nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw.

Koordynowanie zada w ramach kontroli zaerlczej w podlegtych komorkach
organizacyjnych.

§19

Do zadai, obowigzkow i uprawnien kierownikow komorek organizacyjnych
nalezy:

1) koordynowanie i hadzorowanie prawidtowej oraz tevomiej realizacji zada
merytorycznych podlegtej komorki ¢iych w Regulaminie Organizacyjnym
WUP, w tym zada wspolnych okrdonych w 8§ 23;

2) nadzér nad realizowaniem i przestrzeganiem - ppoeltegtych pracownikéw
- dyspozycji wynikaicych z instrukcji, procedur Zagdzen wydanych przez
Dyrektora WUP, w tym przestrzegania organizgofitzadku i dyscypliny
pracy oraz postanowAe§ 21;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji wnjgach wynikajcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej, na pmai® upowanienia
Dyrektora WUP;

4) opracowywanie i przedkiadanie do zaaprobowania Kgrewi WUP
wiasciwych merytorycznie materialdbw i informacji rozpawanych przez
Sejmik i Zarad Wojewddztwa, Komisje problemowe Sejmiku oraz WRZ;

5) kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki argacyjnej;

6) sprawowanie nadzoru nad realizacralecé pokontrolnych w ramach
kompetencji Wydziatu;

7) planowanie wydatkow przeznaczonych na realizaaflaé Wydzialu;

8) sprawowanie kontroli w podlegtej komorce organizaeynad planowaniem,
gospodarowaniemsrodkami publicznymi z uwzgtinieniem celowsci,
oszczdncdici, terminowdci realizacji zada, wysokaci i terminéw
wynikajacych z wczéniej zacagnictych zobowizan oraz zgodné&i z
zasadami i procedurami oklenymi w ustawiePrawo zamowié publicznych

9) ustalanie i aktualizowanie szczegoOtowych zakres@yneaici podlegtych
pracownikow;

10) szczegdtowe zaznajamianie  pracownikbw z  zadaniamobmdkki
organizacyjnej, aktami prawa wewtrenego oraz z zakresem wspoéipracy z
innymi komaorkami organizacyjnymi WUP;

11) przekazywanie informacji, polege dyspozycji podlegtym pracownikom;

12) dbata¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow;

13) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki amigacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizagda statych;

14) dokonywanie okresowych ocen i ocenianie przydainozawodowej
pracownikow, w szczegold§ol nowoprzygtych;



15) wnioskowanie do Dyrektora WUP w sprawie: wys@kowynagrodzenia,
przeszeregows nagrod i kar dla podlegtych pracownikow, w uzgediu
z nadzorujcym pion Wicedyrektorem;

16) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleghpracownikom
wykonywania zada dodatkowych, nie objych zakresem czynsa,
a pozostajcych w zwazku z realizagj zada statutowych WUP;

17) nadzor nad realizagjzatwierdzonego przez Dyrektora WUP planu urlopéw
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw orazzepistawianie
propozyciji do planu wykorzystywania urlopu wypockgwego;

18) wyznaczanie zagpbstwa za nieobecnego pracownika, np. przelycego
na urlopie, zwolnieniu lekarskim;

19) opracowywanie projektéw instrukcji, procedur, wyzggch oraz zamdzen
zZwigzanych z realizagj merytorycznych zada w kierowanej komorce
organizacyjnej oraz przedstawianie propozycji zmwman obownzujacych
zaradzeniach Dyrektora celem ich aktualizacji;

20) nadzér nad wykonywaniem kontroli zadrzej w podlegtej komorce
organizacyjnej;

21) upowszechnianie &od podlegtych pracownikébw zasad i standardéw
postpowania zgodnie z Kodeksem etyki pracownikbw WUPazor
Regulaminem pracy;

22) wspéipraca z innymi komorkami organizacyjnymi WUP wakresie
opracowywania materiatéw, informaciji i opinii oragalizowaniu zamoéwie
publicznych, archiwizowaniu dokumentow;

23) podpisywanie korespondencji wegtrznej i parafowanie pism wychogtz/ch
przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora WUPWibedyrektora WUP.

Zadania wymienione w ust. 1 realizujakze - we wspotpracy z Kierownikiem
Wydzialu - Zastpcy Kierownikbw Wydziatébw oraz Kierownicy Oddziatow
Zastpcy Kierownikéw Oddziatéw wyodbnionych w ramach danego Wydziatu.

Kierownika Wydziatu, w komérkach organizacyjnych,kirych nie ustanowiono
Zastpcy Kierownika Wydzialu, w czasie jego nieobegriozastpuje pracownik
przez niego wskazany, w uzgodnieniu z DyrektoremRVWierownika Oddziatu
zastpuje Kierownik Wydziatu lub Zagpca Kierownika Wydziatu, o ile nie
powotano Zasipcy Kierownika Oddziatu.

Zakres kompetencji Kierownika Zespotu albo Koordgma realizacji zada
- ustanowionych zgodnie z 8 11 ust. 4 - dlaeakres czynnii.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskaaodlegtych bezpwmednio
Dyrektorowi realizug merytoryczne zadaniadgig w niniejszym regulaminie oraz
odpowiednio zadania wspélne, o ktérych mowa w § 23.

§ 20

Postanowienia 8 19 ust. 1 pkt 1-23 maastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiegowego, ktory bezpmednio koordynuje i nadzoruje pratVydziatu Budetu
i Finansow, jako Kierownik Wydziatu.



2.

W czasie nieobecsoi Giownego Ksigowego jego wszystkie oboawki i
kompetencje przejmuje Zapta Glownego Ksgowego - Zasgpca Kierownika
Wydziatu.

W przypadku nieobecioi Gtdwnego Ksigowego i jego Zagpcy — obowazki im
przypisane realizuje pracownik Wydzialu Betl i Finansoéw upowaiony
w formie pisemnej przez Dyrektora.

§21
Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:

1)doktadry znajomd¢ przepisow prawa w zakresie niedbnym do realizacji zada
na powierzonym stanowisku;

2)wkasciwe stosowanie | przestrzeganie przepiséw prawarmdtnego
i materialnego oraz instrukcji, regulaminéw i z@ze\, jak rownie
wytycznych i procedur;

3)przestrzegania tajemnicy fmtwowej i stibowej, w szczegélrigi informacji,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1990 rochronie danych
osobowychi w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 @. ochronie informacji
niejawnych zaréwno w trakcie trwania zatrudnienia jak i poangt stosunku

pracy;

4)przestrzeganie zasad i zakresu odpowiedzéaln@aa naruszenie dyscypliny
finansow publicznych;

5)rzetelne i odpowiedzialne realizowanie zadmerytorycznych okrgonych
w zakresie czynngi, w szczegolngi terminowe zafatwianie spraw oraz
bezbtdne i prawidtowe przytaczanie w projektach pismwamion, nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;

6)zapewnienie formy i trybu gwararioggo prawidtowe, sprawne zatatwianie
spraw oraz poprawne ewidencjonowanie i przechowngvaakt sprawy,
spiséw spraw, zbioréw zadzen, rejestrow, etc;

7)dbata¢ o stan i bezpiecAstwo wyposaenia ledacego w jego dyspozycji oraz
wykorzystywanie powierzonego mienia (przede wszgstkkomputerdw,
laptopéw, drukarek, kserokopiarek, skanerow, Irgrn poczty e-mail,
telefondéw stacjonarnych i komérkowych, oprogramolaagtc.), materiatow
eksploatacyjnych i biurowych - wydznie do celow sttbowych. Dyrektor
WUP zastrzega sobie prawo do zgzania przeprowadzania czyrsob
kontrolnych, take pod nieobecrsd pracownika, celem ustalenia
respektowania przez pracownikéw powyej dyspozycji oraz przestrzegania
przepisow @rawie autorskim i prawach pokrewnych

8)petm racjonalizacj kosztow oraz efektywne i oszgne wykorzystywanie
materiatow eksploatacyjnych, papierniczych, sngennych i innych
administracyjno-biurowych;

9)wykonywanie wszystkich czyndo stuzbowych, a przede wszystkim czyréod
sprawdzajco-kontrolnych w podmiotach zewtnznych, w sposob wiaiwy
dla zachowania powagi i godéw urzedu pracownika samogdowego;



10) doskonalenie wiedzy i ustawiczne podnoszenie kikalkifi wlasnych
w zakresie umdiwiajacym prawidiowe i rzetelne wykonywanie
powierzonych zada

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

1) respektowania postanoviiewynikajacych z art. 24-35 ustawy z dnia 21
listopada 2008 10 pracownikach samaogdowych

2) przestrzegania — w pracy i poza pracpowszechnie obowzujacych zasad
etycznych prezentowania postawy i zachowania godnego odazciwego
dla urzdnika samorgdowego;

3) realizacji zadA i proceséw, monitorowaniaefektywnosci kontroli
zarzadczej, podejmowania lub inicjowania dzigtamierzagcych do poprawy
funkcjonowania tego systemu;

4) realizacji zada z poszanowaniem zasady zachowania bezstéohno
i obiektywizmu (wyeliminowanie konfliktu interesoyy tym w szczegOlniei
z uwzgkdnieniem wymogu wwylczenia pracownika w trybie art. 2dodeksu
poskpowania administracyjnego

5) nie podejmowania dodatkowych g&jni tez zatrudnienia magych wywota
podejrzenie o stronniczé lub pozostawaw kolizji z zakresem powierzonych
zada.

§22

Polecenia skbowe winny by udzielane z zachowaniem regut Zzalesci

stuzbowej. Pracownik, ktory otrzyma poleceniezdawe z pominiciem ustalonej
zalenosci stwzbowej, winien polecenie wykotai zawiadomé réwnoczénie

swego bezpaoedniego przelonego.

Polecenia stbowe i informacje mogby¢ wydawane i przekazywane pracownikom
w roznej formie, w tym: ustnej, pisemnej, depglektroniczia na stitbows skrzynike
e-mail pracownika.

ROZDZIAL V.
ZAKRESY ZADA N KOMOREK ORGANIZACYJNYCH WUP

§ 23

PODSTAWOWE ZADANIA WSPOLNE
REALIZOWANE PRZEZ WSZYSTKIE KOMORKI ORGANIZACYJNE



10.

11.

12.

13.

14.

Rzetelne 1 terminowe realizowanie zadastawowych, zagdzer i dyspozycji
Dyrektora WUP oraz innych za@lazleconych lub natmnych przepisami prawa
na WUP.

Wspotdziatanie i wspotpraca z podmiotami wskazanyngi 5.

Prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie poligdtrudnienia i ksztalcenia
ustawicznego w zakresie przypisanych zacherytorycznych.

Udzielanie informacji o mdiwosciach 1 zakresie pomocy okrélonej
w ustawie iswiadczonej przez publiczne ghy zatrudnienia, w szczegOokw
w zakresie realizowanych zadmerytorycznych.

Przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszuakwygh pracy, korzystagych
Zz pomocy okréonej w ustawie @romaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
w zakresie zadakomorki organizacyjne;.

Opracowywanie wnioskow kierowanych do Zgia, w tym wnioskow w sprawie
zmiany planu finansowego, projektow uchwat Zadr i/lub Sejmiku oraz
sporadzanie sprawozda informacji z realizacji zada

Wspoéldziatanie i wspotpraca z innymi komoérkami argacyjnymi WUP
oraz zespotami i komisjami zadaniowymi powotanymaez Dyrektora WUP.
Prognozowanie wydatkow i opracowywanie materiatdanistycznych do budbtu,

w tym materialtbw do spogdzenia planu rzeczowo-finansowego weail
realizowanych zada

Gospodarowaniesrodkami publicznymi - przeznaczonymi na realizagada
komoérki organizacyjnej - w sposob:
1) celowy i oszczdny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw;

b) optymalnego doboru metodiodkdéw shizacych osiagnieciu  zat@onych
celéw;

2) umazliwiajacy terminowy realizacg zada;
oraz w wysokeci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowazan.

Wyodrebnianie wydatkow strukturalnych z ogo6tu  wydatkéw dbetowych
i prowadzenie odpowiednich rejestréw, na zasadakheslonych odebnym
zarzdzeniem Dyrektora WUP.

Wyodrebnianie przedsivziec z og6lu wydatkbw WUP oraz dokonywanie
stosownych opisow na dowodach dgoawych, dokumentach, na zasadach
okreslonych odebnym zarzadzeniem Dyrektora WUP przez komorki organizacyjne
zaangaowane w ich realiza¢j

Stosowanie procedur udzielania zamawpeiblicznych zgodnie z przepisami Prawa
zamoéwié publicznych oraz wydanym w przedmiocie sprawy a@dzeniem
Dyrektora WUP.

Przygotowywanie projektéw przepiséw westniznych dotycacych zakresu
dziatania komorki organizacyjnej.

Biezace prowadzenie ewidencji zaamgwania wydatkow &dacych w gestii
komorki organizacyjnej.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéci, rzetelndci przygotowywanych
dokumentow dotyccych operacji gospodarczych i finansowych, zgodnie
z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami prawa powszechn@awirujacego,
aktow prawa wewgtrznego, w tym,Organizacji i zasad funkcjonowania systemu
kontroli zarzydczej w Wojewddzkim Wdzie Pracy w Kielcach”, ,Sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej w Wojewodzkingdlhie Pracy w Kielcach”

Realizacja wyznaczonych celéw i zadala prawidtowego przebiegu kontroli
zaradcze).

Przygotowywanie materiatbw z zakresu merytorycznedmoatania komorki
organizacyjnej na potrzeby spedzanych opracowa sprawozda, biuletynow,
organizowanych spotka konferencji oraz wyspien Dyrektora/Wicedyrektora.
Wspoélpraca z Zespotem ds. Komunikacji, Promocji ddtz i Wspoipracy z
Partnerami Rynku Pracy w przedmiotowym zakresie.

Wspoéiredagowanie strony internetowej WUP i stronyIP B poprzez
przygotowywanie materiatow do publikacji.

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

Zakladanie, prowadzenie tematycznych baz danyobadebsowych podmiotéw
zwigzanych z zakresem dziatania oraz przekazywanie tiarhych do zbiorczej

bazy prowadzonejw Wydziale Informatyki, w tym dla celéw prowadzenia
korespondenciji seryjnej.

Przygotowywanie oraz obstuga techniczno-organizecygpotka, konferencji,
posiedzé, etc. organizowanych przez komérkorganizacyja w ramach
realizowanych zademerytorycznych.

ZADANIA SZCZEGOLOWE REALIZOWANIE
PRZEZ POSZCZEGOLNE KOMORKI ORGANIZACYJNE

§ 24
WYDZIAL BUD ZETU | FINANSOW

W skiad Wydziatu Budzetu i Finansowwchodz nasigpujace Zespoty:
1) Zespdt ds. Planowania i Finansow,

2) Zespot ds. Obstugi Finansowo — Kggowej Pomocy Technicznej i Projektow
EFS,

3) Zespot ds. Obstugi Finansowo — Kegowej Funduszy Celowych.
Wydziatem kieruje Gtowny Kggowy WUP - Kierownik Wydziatu, przy pomocy

Zastpcy Giéwnego Ksigowego - Zaspcy Kierownika Wydziatu, z zastrzeniem
postanowié 8§ 20 ust. 2 i 3.



3.

Gtéwny Ksiegowy WUP:
1) planuje, organizuje, koordynuje i nadzoruje wykoaywe przez Wydziat

Budzetu i Finansow zadawymienionych w § 24 ust. 3 pkt 2 do 4;

2) realizuje zadania, o ktorych mowa w art. 54 ustangnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznycla w szczegolni:

a) koordynuje i nadzoruje:

- prowadzenie kag rachunkowych Urgdu, zgodnie z art. 40 ustawy
o finansach publicznygh

- wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi;

— opracowanie projektu oraz dokonywanie zmian plananfsowego
/ wieloletniej prognozy finansowej, na podstawiestdoczanych
przez komorki merytoryczne materiatdw planistycamyc

b)  dokonuje ws{pnej kontroli w zakresie:

- zgodndci operacji gospodarczych i finansowych 2z planem
finansowym;
- kompletndci i rzetelndci dokumentow dotyecych tych operacji;
c) parafuje umowy, w kontdkie maliwosci regulowania zobowgan,
w oparciu o plan finansowy Wsdu;
3) koordynuje wykonywanie przez Wydziat z&ada ramach kontroli zarziczej.
4) w celu realizacji swoich zadana prawo:

a) uzyskiwag od kierownikdw innych komorek organizacyjnych WUP
niezlednych informacji i wyjdnien w formie ustnej albo pisemnej,
jak réwniez dokumentow i wyliczé bedacych zrodiem tych informacii
I wyjasnien;

b) wnioskow& do Dyrektora WUP o okékenie trybu prac nieziunych
do zapewnienia prawidtowoi gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawgza

Do podstawowego zakresu zadaZespotu ds. Planowania i Finansownalezy:

1) przyjmowanie z komorek merytorycznych materiatow anpstycznych,
opracowanie projektu planu, rejestrowanie w systemiProKomp
proponowanych zmian planu finansowego, aeakontrola wniosku;

2) przygotowywanie do zatwierdzenia przez Dyrektora RVplanu finansowego
jednostki;

3) sporadzanie informacji o przebiegu wykonania betli wojewddztwa oraz
o ksztattowaniu siwieloletniej prognozy finansowej;

4) prowadzenie rachunkowa WUP, a w szczegéligoi:

a) dekretowanie dowodoéw kgjowych;
b) dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dowodksiegowych;
c) ewidencjonowanie, w g¢iu syntetycznym i analitycznym, operacji
gospodarczych i finansowych w kgach rachunkowych Uegdu, w tym:
— skfadnikow majtkowych;

— oraz dziath w ramach perspektywy finansowej 2014 — 2020 PO
WER i RPO V8 w zakresie zadaWydzialu;



d)

9)

h)

)

k)
)

prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie:

— wydatkéw strukturalnych (z wytzeniem wydatkéw strukturalnych,
o ktérych mowa w § 24 ust. 5 pkt 15 lit. a);

— prawnego zaangawania wydatkéw bugetowych;
— plandéw finansowych;

— majatku WUP;
prowadzenie obstugi kasowej i bankowej WUP;

naliczanie odpisbw umorzeniowych lub amortyzacyinysktadnikow
majatku WUP wg przytych stawek amortyzacyjnych;

w zakresie inwentaryzaciji:
- dokonywanie inwentaryzacji dr@g otrzymania od bankow
i kontrahentow potwierdze sald oraz porownanie danych
wynikajacych z ksag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
I ich weryfikacg;
- rozliczanie inwentaryzacji, w tym sktadnikow radgowych,
dokonanej metagspisu z natury;
sporadzanie sprawozdawcgd:
- budzetowej;
- w zakresie operacji finansowych;
- 0 wydatkach strukturalnych;
- finansowej;
- statystycznej;
wykonywanie dyspozycjisrodkami piengznymi na podstawie: faktur,
rachunkow, dyspozycji i in. dowodow kgiowych;
dokonywanie bigacej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym i potwierdzangsgpnaosci srodkow
w planie finansowym;
wycena aktywdéw i pasywow oraz ustalanie wyniku fisawego;
(skreslono);

5) prowadzenie spraw ptacowych pracownikbw WUP i wypdger
bezosobowych z tytutu zawartych uméw cywilnoprawmyczakresie:

a)
b)

C)

d)

e)

sporadzania listy ptac;

naliczania: nalenych wynagrodzg zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego, zaliczek na podatek dochodowy od bsptznych, skladek
etc.;

rozliczen z Zaktadem UbezpieczeSpotecznych, Urdem Skarbowym
w tym: sporzadzanie stosownych deklaracji i przekazywanie iraleh
sktadek / zaliczek w obowzujacych terminach;

dobrowolnego ubezpieczenia pracownikow i uprawnobingztonkéw ich
rodzin;

potwierdzania uzyskanych przez pracownikbw wynagedd w tym
na dokumentach emerytalnych, rentowych, etc.;

6) uczestniczenie w procesie sprawowania kontroli stlze] — adekwaie
do zakresu realizowanych w Zespole zgda



7) opracowywanie projektéow wewtrznych aktow normatywnych dotygzych
realizowanych zada

8) zatwierdzanie wydatkdéw strukturalnych w module fisawo-ksggowym
Wydatki Strukturalne;

9) ewidencjonowanie wnioskéw w sprawach o uegpsienie danych osobowych;
10) wspoétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymizakresie realizowanych
zada;

11) gromadzenie i przechowywanie dowodow e¢lgeiwych na zasadach
wynikajacych z ustawy o rachunkowa oraz zawartych umow / porozumie

Do podstawowego zakresu zadaZespotu ds. Obstugi Finansowo-Kggowej
Pomocy Technicznej i Projektow EFShalezy:

1) dokonywanie bigacej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym i potwierdzanie dgstasci srodkow w planie finansowym
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Bjoaraz Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztsaictokrzyskiego 2014-2020;

2) dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dowodksiegowych;
3) dekretowanie dowoddéw kgjowych;

4) weryfikowanie danych wynikagych z dowodoéw kggowych z danymi
zawartymi na wydrukach komputerowych zlgégatatndci wygenerowanych
z portalu komunikacyjnego;

5) sporadzania przelewéw w wers;ji elektronicznej na podstaratwierdzonych
przez Dyrektora / Wicedyrektora WUP dowodowegsiwych;

6) sprawdzanie zgodgoi danych wynikajcych z wycagow bankowych oraz
.Informacji o zleceniach ptatn@&i zaptaconych przekazanych do Banku
w okresie ..."w stosunku do wysokoi kwot zatwierdzonych do wyptaty;

7) comies¢czne dokonywanie rozliczenia dotacji celowe] | temouwve
przekazywanie przedmiotowych rozligzeprawnionym instytucjom;

8) przygotowywanie zapotrzebowanasrodki dotacji celowej érodki budzetu j.s.t.

/ srodki Unii Europejskiej w ramach realizowanych manmgpéw operacyjnych

(w tym Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwag Regionalnego

Programu  Operacyjnego  WojewoddztwaSwigtokrzyskiego  2014-2020)

niezlednych do realizacji zobowza;

9) prowadzenie pomocniczych adzen ksicggowych z zakresu:

a) wykonania wydatkéw w stosunku do planu finansowego;

b) wykonania wydatkéw w ramaciodkoéw europejskich;

c) wykonania dochodoéw;

d) wydatkow strukturalnych w ramach PO KL,

e) przekazanych oraz zwréconych przez beneficjeri@akow na realizagj
programéw operacyjnych, w tym PO KL, PO WER orazORRVS
(analityki);

f) otrzymanych od wikxiwej komorki merytorycznegrédiowych dowodow

ksiggowych (dopuszczonych do obiegu przez Dyrektoracedyrektora
WUP) swiadczicych o powstaniu zobowzan i haleznosci;



g) prawnego zaangawania wydatkdw w ramach realizowanych programow
operacyjnych;

10) sporadzanie informacji w zakresie przekazanych oraz zem§ch przez
beneficjentéw srodkéw i przekazywanie ich upow@ionym podmiotom
stosownie do wymogow;

11) wspotpraca w ramach wdranych programéw operacyjnych z:

a) komoérkami organizacyjnymi WUP zaangavanymi w realizagj tych
zada;

b) Instytucph Zarzmdzapca;

c) Ministerstwem Rozwoju;

d) Ministerstwem Finansow;

e) Bankiem Gospodarstwa Krajowego;

f) Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwiawigtokrzyskiego.

12) uczestniczenie w procesie dokonywania zmian w plafinansowym
/Wieloletniej Prognozie Finansowej zgodnie z obgujaca w WUP procedur
sktadania wnioskow;

13) przygotowywanie do zatwierdzenia przez DyrektoraR\Wieloletniej Prognozy
Finansowej, planu finansowego jednostki oraz ichiammw zakresie
realizowanych programow operacyjnych;

14) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania ketd wojewddztwa
w zakresie realizowanych programéw operacyjnych;

15) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresiedkow pochodacych
z budetu UE w ramach realizowanych programow operacyjnygtosownie
do obowjzujacego w tym zakresie ustawodawstwa;

16) (skreslono);

17) weryfikowanie przedkltadanego przez wdmva komérke merytoryczia
zaangaowania wydatkow w ramach realizowanych programéeragyjnych;

18) przygotowywanie dokumentow oraz danych, obejieygh dowody finansowo-
ksiggowe umaliwiajace sporzdzenie wniosku beneficjenta o ptagtav ramach
realizowanych programow operacyjnych, w tym Pombeghnicznej;

19) uczestniczenie w procesie sprawowania kontroli gtioze]j — adekwatnie
do zakresu realizowanych w Zespole zgda

20) biezace analizowanie przepisow prawa krajowego i eusiiejo, wytycznych,
komentarzy, pism 1Z dotygeych realizowanych programéw operacyjnych oraz
inicjowanie na ich podstawie zmian w aktach normatych Dyrektora WUP,
stosownych instrukcjach i procedurach wykonawczych;

21) gromadzenie i przechowywanie dowodéw egewych na zasadach
wyhikajacych z ustawy rachunkowsci oraz zawartych umow / porozumije
22) prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej prietgtv w ramach

programéw PO WER i RPO $\dotyczcych perspektywy finansowej 2014 —
2020 w zakresie zadydziatu.



6. Do podstawowego zakresu zadiaZespotu ds. Obstugi Finansowo-Kggowej
Funduszy Celowych nalezy:

1) w zakresie Funduszu Pracy (FPR)

a)

b)

g)

h)

opracowywanie i przekazywanie do zatwierdzenia Rymewi WUP
oraz Marszatkowi Wojewodztwa projektu planu finanego Funduszu
Pracy sporgzdzanego na podstawie przekazywanych przez komorki
organizacyjne WUP materiatow planistycznych;

prowadzenie ewidencji zgtaszanych przez komoérkiytoeyczne zmian
planu wydatkdéw w petnej szczegotoseoklasyfikacji budetowey;

wnioskowanie do Marszatka Wojewddztwa o dokonamiéan w planie
finansowym Funduszu Pracy;

sporadzanie oraz przekazywanie dysponentowi FunduszucyPra
informacji z wykonania planu finansowego Funduszurack
w obowhizujacych terminach;

sporadzanie i przekazywanie dysponentowi Funduszu Pracy
zaktualizowanego planu finansowego w olbimjacych terminach;

sporzdzanie i przekazywanie do dysponenta Funduszu Poaay
Urzedu Statystycznego sprawozd&lPiPS 02 z przychoddw i wydatkow
WUP;

dokonywanie kontroli rachunkowej oraz przekazywanie Urzdu
Statystycznego sprawozdMPiPS 02 spordzanych przez Powiatowe
Urzedy Pracy;

opracowywanie projektow aktdw normatywnych DyrektoWUP
w zakresie gospodarkiodkami Funduszu Pracy;

prowadzenie obstugi finansowo — &gowej Funduszu Pracy, w zakresie:
srodkow przeznaczonych na realizacjzad& przez samord
wojewodztwa, Krajowy Fundusz Szkoleniowy, umowy \prasvie
refundacji kosztéw wynagrodiepracownikow WUP, Gwarancji dla
Mtodziezy, Zlecania Dziata Aktywizacyjnych orazsrodkéw Grant
EURES, w tym:

— dokonywanie bigacej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym i potwierdzan@sigponasci
srodkéw w planie finansowym w tym w ramach projektow
witasnych Urzdu;

— dokonywanie  kontroli ~ formalno — rachunkowej  dowodow
ksiegowych;

— dekretowanie dowodow kgjowych;

— ewidencjonowanie, w ggiu syntetycznym i analitycznym, operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie FunduszayPra

— przygotowywanie informacji na potrzeby WRZ w zakees
gospodarowania srodkami  Funduszu Pracy, projektu planu
finansowego na dany rok bietowy oraz sprawozdaz realizacji
planu finansowego - w zakresie powierzonym;



)

K)

- wykonywanie czynngi zZwigzanych z rozliczaniem

wykorzystanychirodkow w zakresie Porozumienia grant EURES;

— prowadzenia ewidencji pozabilansowej w zakresie wpeao

zaangaowania wydatkow;

— zatwierdzania wydatkow strukturalnych w module fisawo —

ksiggowym;
sporadzania przelewow w wersji elektronicznej na podstaw
zatwierdzonych przez Dyrektora / Wicedyrektora WU#bwodow
ksiggowych (dotyczcych m.in. regulowania zobowzan i naleznosci);
prowadzenie pomocniczych udzer ksiggowych z zakresu:

- wykonania wydatkéw w stosunku do planu;

- wydatkéw strukturalnych;

-otrzymanych od wikgxiwej komorki merytorycznej zrodiowych
dowodow kstgowych (dopuszczonych do obiegu przez Dyrektora
/Wicedyrektora WP) swiadczcych o powstaniu zobowzan
i naleznosci;

uczestniczenie w procesie sprawowania kontroligzhrze] — adekwatnie
do zakresu realizowanych w Zespole zgda

gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ¢gsiwych na zasadach
wynikajacych z ustawy o rachunkowgci oraz zawartych umow,
porozumié.

2) w zakresie Funduszu Gwarantowanyct$wiadczei Pracowniczych (FGSP):

a)
b)

dekretowanie dowodéw kgjowych;

dokonywanie bigacej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym Wdu wyodebnionym
dlasrodkow FGSP;

dokonywanie kontroli formalno +achunkowej dowodéw ka&jowych

w zakresie: wyptatswiadczér ze srodkéw FGP oraz windykagcii

I dochodzenia zwrotu naleosci Funduszu;

ewidencjonowanie, Ww g¢iu syntetycznym i analitycznym,
w urzadzeniach ksigowych operacji gospodarczych i finansowych
dotyczicych wyptat swiadczé ze srodkéw FGP oraz windykagii

I dochodzenia zwrotu naleosci Funduszu (w tym umoraenaleznosci
Funduszu);

scalanie i przekazywanie dysponentowi Funduszu dprzenych
do Wydzialu Budetu i Finansow przez Wydziat Funduszu
GwarantowanychSwiadczeé: Pracowniczych oraz Wydziat Logistyki,
opracowywanych informacji w zakresie planowanych datkéw
dotyczcych realizacji zada Funduszu, wydatkébw higcych
zwigzanych z obstugFunduszu jak rowniewydatkow i zakupow
inwestycyjnych w roku letbwym i w kolejnych latach
w szczegotowsri okreslonej w powszechnie obowdujacych przepisach
prawa,



f)

g)

h)

)

k)

p)

opracowywanie informacji o planowanych dochodacprzychodach
FGSP w nastipnym roku budetowym i w kolejnych latach w zakresie
prognozy odsetek bankowych (ieych);

scalanie i przekazywanie dysponentowi Funduszu rrimgji
o planowanych dochodach i przychodach SPGw nasipnym roku
budzetowym I wigmych latach w zakresie

opracowanym przez Wydziat BF oraz przesioym do Wydziatu
Budzetu i Finanséw przez Wydziat Funduszu Gwarantowanyc
Swiadczé Pracowniczych;

w oparciu o zweryfikowane dane wynikeg z uradzen ksiggowych
oraz pozyskane z Wydzialu Funduszu Gwarantowan$aliadcze
Pracowniczych opracowywanie informacji o staniezdie] realizacji
zada Funduszu;

opracowywanie informacji o stanig&rodkéw pien¢znych Funduszu,
przychodach, kosztach, stanie rzal&ci i zobownzan Funduszu;
opracowywanie informacji unifiwiajacych sporzdzenie przez
dysponenta F&P sprawozda budzetowych i finansowych zgodnie
z obownzujacymi przepisami;

opracowywanie informacji o zapotrzebowaniu na:

—  limitowane $rodki finansowe FSP na zabezpieczenie zwrotu
kosztow realizacji jego ustawowych zadaraz na wydatki i
zakupy inwestycyjne z tychlrodkow - na podstawie danych
wynikajacych z ugdzen ksiggowych;

— nielimitowane srodki finansowe FGP w celu wyplaty
ustawowych swiadczeédh z tego funduszu oraz zabezpieczenie
kosztow posipowania gdowego i windykacyjnego;

opracowywanie innych informacji w zakresie wykortzysa srodkow

FGSP, okr&lonych obowizujacymi przepisami prawa oraz instrukcj

obiegu i kontroli dokumentow kgiowych — na podstawie danych

wynikajacych z uradzen ksiggowych;

weryfikacja rozliczenia sptat naleosci dokonywanych przez dinikow

Funduszu na podstawie informacji uzyskanych z WatdziFunduszu

Gwarantowanyclwiadczeé Pracowniczych;

wystawianie not odsetkowych (ohgeniowych) z tytutu naliczonych
odsetek ustawowych od nieterminowych sptat faéci FGSP

— napodstawie danych uzyskanych z Wydzialu Fundusz
Gwarantowanyclwiadczeé Pracowniczych;

wprowadzanie na podstawie zatwierdzonych dowodévweghksvych
okreslonych w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ikgowych
danych staacych wykonaniu dyspozycji srodkami finansowymi
w zakresieswiadczér z FGSP oraz windykacji i dochodzenia zwrotu
naleznosci Funduszu na rzecz wauizy innymi: wnioskodawcy, ZUS,
komornika, Urzdu Skarbowego;

wprowadzanie, na podstawie zatwierdzonych dowodd&iegkwych
okreslonych w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ikgowych,



danych staacych wykonaniu dyspozycji srodkami finansowymi
w zakresie kosztow rzeczowych aganych z realizagjzada FGSP;

g) sporadzanie informacji podatkowych dotygz/ch: wyptaty swiadcze
z FGSP oraz pobranych zaliczek na podatek dochodowy;

r)  sporadzanie stosownych dokumentéw w zakresie oséb pajhogrch
swiadczenia z FSP (zgtoszeniowych, rozliczeniowych) i przekazywanie
ich do Zaktadu UbezpiecaeSpotecznych;

s) prowadzenie ewidencji pozabilansowej sktadnikowatkaj o okr&lonej
wartasci, bedacych wiasnécia Funduszu;

t)  prowadzenie pomocniczych udzer z zakresu:

- wykonania wydatkow stosunku do planu finansowegazetils
wyodrebnionego dl&rodkéw FGSP;

- kartotek analitycznych dimikéw Funduszu;
- wydatkéw strukturalnych;

3) uczestniczenie w procesie sprawowania kontroli gghizej — adekwatnie
do zakresu realizowanych w Zespole zgda

4) gromadzenie i przechowywanie dowodow c¢Rgewych na zasadach
wynikajacych z ustawy o rachunkowa oraz zawartych umow / porozumie

5) (skrelono).
§ 25
WYDZIAL ZARZ ADZANIA | ROZWOJU KADR

W sktad Wydziatu Zarzadzania i Rozwoju Kadr wchodz nastepujace Zespoty:
1) Zesp6tds. Organizacji i Nadzoru,
2) Zespotds. Zaradzania Zasobami Kadrowymi.

Do podstawowego zakresu zadiaZespotu ds. Organizacji | Nadzorunalezy:

1) opracowywanie projektéw zmian w statucie WUP;

2) koordynowanie prac nad opracowywaniem projektowowkinormatywnych
Dyrektora WUP oraz prowadzenie rejestru zdem;

3) opracowywanie projektéw regulamindw: organizacymegwynagradzania,
pracy, ZKSS, etc;

4) koordynowanie czynrioi zwiazanych z przeprowadzonymi kontrolami
zewrgtrznymi, w tym: prowadzenie kgiki kontroli, kompletowanie
i archiwizowanie akt kontroli zewg#trznych oraz - we wspoétpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi - przygotowywanie odpodde na wydane
zalecenia, sprawdzanie wykonania wydanych zélpo&ontrolnych;

5) organizacja i realizacja kontroli wewinzne] oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z kontral zaradcz, poprzez:

a) monitorowanie procesu zadzania ryzykiem oraz okfmnia celow i
zada Urzedu poprzez zbiér dokumentow w tym zakresie;



b) przeprowadzanie i dokumentowanie samooceny systekoutroli
zaradczej;
C) przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi kdm informacji
o stanie kontroli zamtlczej na podstawie wynikéw: monitoringu,
samooceny oraz przeprowadzanych w ddeze kontroli wewrtrznych
oraz zewgtrznych;
6) przygotowywanie projektow oraz prowadzenie rejestrydanych dyspozyciji,
upowanien i peinomocnictw;
7) przygotowywanie - we wspotpracy z innymi komorkaorganizacyjnymi -
upowanien do przetwarzania danych osobowych, prowadzeniedervaii
os6b upowanionych. Wspétdziatanie z Administratorem Bezpigstea

Informacji w WUP. Zgtaszanie zldiar danych osobowych i ich
aktualizacja realizowana jest w WUP na podstawieowadzujacych
przepisow;

8) opracowywanie zbiorczych wnioskéw i projektow UchwaZarzadu

Wojewoddztwa dot. realizowanych zadenerytorycznych z zakresu polityki
rynku pracy i ochrony roszcagracowniczych wnoszonych przez WUP;

8a) prowadzenie ewidencji wnioskéw kierowanychZiyzdu Wojewodztwa
przez inne komérki merytoryczne oraz Uchwat Sejmiku Zarzdu
WojewddztwaSwietokrzyskiego przekazanych do WUP;

8b) prowadzenie ewidencji upowaen, petnomocnictw udzielonych WUP,
Dyrektorom WUP i pracownikom;

9) prowadzenie spraw zadanych z dziatalneia Konwentu Dyrektorow
Wojewddzkich Urgdow Pracy oraz udziatem Dyrektora WUP w posiedzdnia
Konwentu;

10) prowadzenie spraw dotygzych zgloszé Dyrektora, Wicedyrektoréw,
kierownikbw komorek organizacyjnych oraz pracowmik@o udzialu w
pracach rénych zewsmtrznych gremiow (komitety monitorujce, panele
ekspertow, zespoty zadaniowe, komisje konkurseesnoty doradcze, etc.);

11) przyjmowanie interesantow oraz zalatwianie skargwhnioskow dot.
zaniedbania lub nienalgtego wykonywanie zadaprzez pracownikow WUP,
naruszenia prawogdndsci lub interesow osob skaycych, przewlekiego lub
biurokratycznego prowadzenia spraw;

11a) rozpatrywanie - we wspoipracy z innymi kokadni organizacyjnymi -
petyciji, o ktorych mowa w ustawiednia 11 lipca 2014 r. o
petycjach;

12) sporadzanie zbiorczych informaciji z realizacji uchwaji8i&ku Wojewddztwa
oraz Zarzdu WojewOdztwa dot. realizacji zada zakresu polityki rynku
pracy I ochrony roszdzegracowniczych;

13) prowadzenie dokumentacji i obstuga organizacyjrequzé WRZ;

14) wspotpraca przy okéaniu - po zasignieciu opinii WRZ - wykazu zawodow,
w ktorych za przygotowanie zawodowe miodociany@dcpwnikOw mae by
dokonywana refundacja;

15) organizacja i prowadzenie sekretariatu poprzez:



a) przyjmowanie interesantdw, udzielanie interesantommformacji
o wiaciwych do zatatwienia sprawy komérkach organizagginUrzdu,
w tym przyjmowanie i dczenie rozmow z telefonéw znajdoych sg
w sekretariacie;

b) prowadzenie zestawienia wudzialu dyrektora i pradckdwm WUP
w szkoleniach, naradach, kursach, seminariach, agfuproboczych,

posiedzeniach, spotkaniach i imprezach okoliéeimavych, etc,
we wspotpracy z Zespotem ds. Komunikacji, Promotjizedu i
Wspotpracy z Partnerarynku Pracy;

c) umawianie spotkaDyrektora WUP i Wicedyrektorow;
d) odbieranie prasy oraz przekazywanie jej zgodnie gtalonym
rozdzielnikiem;
e) prowadzenie ewidencji:
—delegacji stubowych;
—wyjs¢ stuzbowych pracownikéw WUP w godzinach pracy &iia;
—wydawanych biletow komunikacji miejskiej,
— prenumerowanej prasy i czasopism fachowych;

f) korzystanie i przechowywanie piecz urzdowych 2z widciwa
starannécia;

g) planowanie zakupdéw na potrzeby sekretariatu i zglai® potrzeb do
Wydziatu Logistyki;

h) zabezpieczenie wypasania oraz artykutdow przemystowych i
spazywczych zakupionych na potrzeby WUP, znadygh s¢ w
pomieszczeniu socjalnym;

i) dbalg¢ o poradek i estetyk gabinetow Dyrektora WUP i
Wicedyrektoréw, w tym przygotowanie i obstuga stk narad u
Dyrektora WUP i Wibeektorow.

Do podstawowego zakresu zada Zespoitu ds. Zaradzania Zasobami
Kadrowymi nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

prowadzenie spraw zwdanych z caloksztaltem problematyki kadrowej,
w tym m.in. planowanie wydatkéw osobowych, orgamianie nabordow,
koordynacja dokonywania okresowych ocen pracownjkpmwadzenie akt
osobowych pracownikow Uedu;

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przebiegiesiby
przygotowawczej, praktyk zawodowych istav Urzedzie;

wspoOtpraca z Wydziatem Budtu i Finansow oraz Zakladem Ubezpiecze
Spotecznych w zakresie spraw zmanych z ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym pracownikow;

archiwizowanie akt osobowych zwalnianych pracowniko

sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy zorgrzestrzegania
przepisow Kodeksu pracy oraz postandgwkiRegulaminu pracy i Kodeksu
etyki;

wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi aakresie kierowania



pracownikow WUP na szkolenia, grupy robocze oradnpsace kwalifikacje
i umiejetnosci zawodowe kursy, seminaria, konferencje, kursgykowe,
studia podyplomowe oraz zagraniczne wizyty studyjne

7) sporadzanie obowgzujace] sprawozdawczoi w zakresie realizowanych
zada;

8) wspotdziatanie z Komigj ds. Socjalnych w zakresie prowadzenia spraw
socjalnych pracownikéw Uedlu;

9) wspoipraca z Wydzialem Logistyki z zakresie planoaai realizacji
wydatkow rzeczowych zwranych m.in. z zabezpieczenierfrodkow
finansowanych na odpisZFSS, badania lekarskie, 0
ktorych mowa w art. 229 Kodeksu pracy oraz podnoiszéwalifikacji
zawodowych przez pracownikow.

§ 26
WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY

W skiad Wydziatu Polityki Rynku Pracy wchodza nastepujace Oddziaty:
1) Oddziat ds. Polityki Rynku Pracy i Pomocy Techniczej EFS,

2) Oddziat ds. Finansowej Obstugi i Monitorowania Progktéw EFS,
3) Oddziat ds. Kontroli Projektow EFS,

4)  Zespot ds. Komunikacji, Promocji Urzedu i Wspoipracy z Partnerami
Rynku Pracy.

Do podstawowego zakresu zadaOddziatu ds. Polityki Rynku Pracy i Pomocy
Technicznej EFSnalezy:

2) w zakresie realizacji zada& dotyczcych polityki rynku pracy
| projektow EFS:
a) okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynkuaey i rozwoju
zasobow ludzkich w odniesieniu do krajowej politylinku pracy poprzez
realizacg Swietokrzyskiego Planu Dziatena Rzecz Zatrudnienia

b) przygotowywanie propozycji podziatu srodkbw Funduszu Pracy
z uwzgkdnieniem kierunkow i priorytetéw oksienych w Swietokrzyskim
Planie Dziataa na Rzecz Zatrudnieniana dziatania na rzecz promogciji
zatrudnienia, rozwoju zasobdw ludzkich i aktywitdegzrobotnych;

c) wspotdziatanie z WRZ w okstaniu i realizacji polityki i rozwoju zasobow
ludzkich w wojewodztwidwigtokrzyskim;

d) opracowywanie kryteriow podziaknodkéw Funduszu Pracy dla samyataw
powiatowych wojewodztwawigtokrzyskiego na finansowanie programow
na rzecz aktywnego przeciwdziatlania bezrobociunarfsowanie innych
fakultatywnych zadg



e) wspotpraca z instytucjami rynku pracy i prowadzetigogu spotecznego
w zakresie polityki zatrudnienia,;

f) popularyzacja idei uczeniagsprzez catezycie i upowszechnianie dobrych
praktyk w zakresie organizacji szkfle przygotowania zawodowego
dorostych i stay;

g) wspoOtpraca z ministrem wdeiwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych na podstawie art. 4 ustustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracydotyczcych wia&ciwego
merytorycznie obszaru dziaka

h) inicjowanie i realizowanie przedsvzie¢c mapcych na celu rozwzywanie
lub ztagodzenie probleméw zagianych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikéw z przyczyn dotygzych zaktaddw pracy;

i) koordynowanie na terenie wojewddztwa realizacjigpgonOw aktywizacji
zawodowej finansowanych z rezerwy Funduszu Pracyogiaejcej
w dyspozycji ministra wkciwego do spraw pracy;

j) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotawych oraz wnioskowanie
do ministra wiaciwego ds. pracy arodki z rezerwy Funduszu Pracy
na ich realizagj

k) archiwizacja dokumentacji dot. projektow w ramach L ;

[) udzielanie informacji 0 mdiwosciach i zakresie pomodcyviadczonej przez
publiczne stiby zatrudnienia;

m) inicjowanie programow regionalnych i ich realizowg w porozumieniu
z powiatowymi urgdami pracy;

n) prowadzenie spraw dotvnioskéw o przekazanigodkow Funduszu Pracy
na finansowanie kosztow nagrod oraz skladek napibezenia spoteczne
pracownikéw PUP;

0) przygotowanie i zlecania dziataktywizacyjnych;
p) programowanie dziatah w ramach perspektywy finansowej
2014 - 2020 PO WER i RPO W, w tym:

— przygotowywanie Planéw Dziala na kolejne lata realizacj,
w czsciach dotycacych dziatda wdrazanych przez WUP, oraz
wspotpraca z wkxiwymi podmiotami w tym zakresie;

— opracowywanie dokumentacji konkursowej Nigaaie |
do realizacji projektow konkursowych;

— ogfaszanie konkurséw na realizapyojektow;
— przyjmowanie wnioskéw od potencjalnych beneficjento

— dokonywanie formalnej oraz merytorycznej oceny \skdw
aplikacyjnych (w ramach Komisji Oceny Projektéwpabrprojektow
pozakonkursowych PUP;

— przygotowanie umow o dofinansowanie realizacji gktjw;

— biezaca wspoOtpraca z realizatorami projektdw, nadzér neldl
wdrazaniem (w tym dokonywanie zmian w projektach, spdzenie
aneksow);



3) w zakresie realizacji zada dotyczacych informacji i promocji EFS:

a) upowszechnianie informacji o mavosciach uzyskania wspétfinansowania
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w rarR&RVER i RPO
WS oraz o procedurach dotygz/ch realizacji projektow;

3) w zakresie zada dotyczacych Pomocy Technicznej PO WER i RPO &

4)

5)

f) opracowywanie i wdranie planéw szkofe pracownikéw zaangawanych
w realizacg PO WER i RPO W,

g) monitorowanie realizacji zadaprzewidzianych w zatwierdzonych Rocznych
Planach Dziat& Pomocy RPO W oraz Whnioskach o dofinansowanie projektu
Pomocy Technicznej PO WER,;

h) sporadzanie i przekazywanie do Instytucji Zamizapcej sprawozda
z realizacji dziata w ramach Pomocy Technicznej PO WER i RPS; W

) sporadzanie i przekazywanie do Instytucji Zamizapcej wnioskow
o ptatné¢ w ramach Pomocy Technicznej PO WER i RPS; W

j) przygotowywanie wnioskbw 0 wszgde posgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w ramach wykonywania ade@ WER i RPO W

wspotdziatanie z innymi Oddzialami ds. EFS w akresie realizowanych
zadan oraz tworzenia i modyfikaciji:

d) ,Instrukcji wykonawczych WUP petacego ro¢ Instytucji Pérednicacej w
ramach PO WER i RPO WV,

e) ,Podrecznika zarzdzania ryzykiem w zakresie Dziatavdrazanych przez
WUP w ramach PO WER i RPOSW

f)  Opisu Funkcji i Procedur w ramach PO WER i RPS; W

wspoilpraca z Wydziatem Informatyki w zakresie oblugi systemow
informatycznych stuzacych o[o obstugi wnioskéw aplikacyjnych w ramach
projektow POWER i RPO WS.

Do podstawowego zakresu zadia Oddziatu ds. Finansowej Obstugi
i Monitorowania Projektéw EFS nalezy:

2)

w zakresie zadé dotyczacych finansowej obstugi projektow EFS:

n) planowanie wydatkow i rozliczanigodkéw publicznych zaangawanych
w realizacg projektow PO WER i RPO W/

0) prognozowanie warkoi pfatngci, jakie zostam zrealizowane na rzecz
beneficjentow;

p) przyjmowanie oraz weryfikacja formalno-rachunkowa merytoryczna
wnioskbw o platn&  beneficjentow  projektéow  konkursowych
i pozakonkursowych PO WER i RPOS\V

g) wspoétdziatanie z Wydzialem Buetu i Finansow w zakresie dokonywania
ptatncci na rzecz beneficjentow;

r przekazywanie nagdanie Instytucji Zaradzapcej zestawienia dokumentow
finansowo - ksigowych potwierdzacych poniesione wydatki olip



wnioskami o ptatng:;
S) gromadzenie i opracowywanie informacji dotyogch nieprawidtowgci

w wydatkowaniwrodkow EFS;

t) przekazywanie w formie raportéw i zestawienformacji o wykrytych
nieprawidtowdciach finansowych i rachunkowych do Instytucji
Zarzadzapceyj;

u) wprowadzanie do Rejestru ohoen na projekcie kwot podlegajych
ZWrotowi;

v) prowadzenie spraw windykacyjnych — egzekwowanie prawidiowo

wydatkowanych srodkow EFS wraz z naleymi odsetkami,
we wspotpracy z Zespotem ds. Obstugi Prawnej;

w) przygotowywanie raportéw, zestawie tabel monitorujcych na podstawie
gromadzonych danych stosownie do potrzeb WUP;

X) sporadzanie, na podstawie zatwierdzonych wnioskébw 0 npéf
Deklaracji wydatkbww ramach Dziakk za dany okres rozliczeniowy i
przekazywanie jej do Instytucji Zazapcej/Certyfikupcej za
paosrednictwem systemu SL 2014;

y) sporadzanie (zatwierdzanie) zlecegtatngci w portalu komunikacyjnym
Banku BGK - Zlecenia do obstugi zlécptatncci zesrodkéw Europejskich
wedlug wzoru, ktéry okida zahcznik nr 1 do Rozposzlzenia Ministra
Finansow z dnia 17 grudnia 2009 w sprawie pfatnéci w ramach
programow finansowanych z udziatenrodkéw europejskich oraz
przekazywania informacji dotygzych tych ptatnéci oraz przekazywanie
osobom upowanionym w Wydziale Bugetu i Finansow w celu dalszego
zatwierdzenia i przekazania zlecenia do BGK;

z) zamykanie i archiwizacja dokumentacji dotyozj sprawozdawczoi
i rozliczea w ramach PO KL.

2) w zakresie zada dotyczacych sprawozdawczeci i monitorowania:

a) sporadzanie i przekazywanie do Instytucji Zaguzapce] sprawozda
z wdrazania PO WER i RPO W/

b) wprowadzenie danych osobowych uczestnikow projekidov systemu
SL 2014 oraz przetwarzanie tych danych w celu eagfilu analiz rynku
pracy;

c) przekazywanie do Instytucji Zamzapcej informacji kwartalnych
dotyczcych realizacji PO WER i RPO Y

d) realizowanie zada w zakresie sprawozdawcop i monjtorowania
w ramach perspektywy finansowej 2014-2020 (PO WEIRD W\S);

e) wspotpraca z innymi Oddziatami ds. EFS w zakresaizowanych zada
oraz tworzenia i modyfikacji:

— Instrukcji  wykonawczych WUP pelgego rot Instytuci
Pasrednicacej w ramach PO WER i RPOSW

— Podecznika zarzdzania ryzykiem w zakresie Dziatavdrazanych
przez WUP w ramach PO WER i RPGSW



— Opisu Funkgcji i Procedur w ramach PO WER i RPO.W

4. Do podstawowego zakresu zadaOddziatu ds. Kontroli Projektow EFS nalezy:

10) przygotowanie Rocznych Planow Kontroli i przekazgigaich do Instytuciji
Zarzdzapcych PO WER i RPO &/

11) kontrola projektow — na miejscu ich realizacji odakumentacji znajduagej
si¢ w siedzibie beneficjenta w ramach PO WER i RP§ W

12) gromadzenie informacji dotyseych realizowanych projektow (w tym
projektow pozakonkursowych) w celu prowadzenia apya kontrolnych;

13) prowadzenie kontroli transakcji gospodarczych opish przedstawionymi
przez beneficjentéw fakturami;

14) sporadzanie okresowych sprawozdadotyczcych wynikéw kontroli
realizowanych projektow (w tym projgkv  pozakonkursowych)
| przekazywanie ich do wdaiwych instytucii;

15) wspétpraca z innymi Oddziatami ds. EFS w zakresievadzonych spraw;

16) wspdtpraca z innymi instytucjami w zakresie wykryiaa nieprawidtoweci
oraz przeciwdziatania ich powstawaniu;

17) rozpatrywanie skarg i wnioskéw beneficjentow/ucagstw projektow,
realizowanych na  podstawie zawartych przez WUP  umoéw
wspotfinansowanych zeéodkdéw unijnych;

18) wspotdziatanie z innymi Oddziatami ds. EFS w zal@esworzenia
I modyfikaciji:

- Instrukcji wykonawczych WUP pe%qd:ego rot  Instytucji
Pasrednicacej w ramach PO WER i RPOSY

- ,Podrecznika zarzdzania ryzykiem w zakresie Dziatavdrazanych
przez WUP w ramach PO WER i RPCSW

—  Opisu Funkgcji i Procedur w ramach PO WER i RPO.W
10) archiwizacja dokumentacji dotyczej kontroli projektéw w ramach PO KL.

5. Do podstawowego zakresu zadia Zespotu ds. Komunikacji, Promocji
| Wspotpracy z Partherami Rynku Pracy nalezy:

1) koordynowanie i prowadzenie spraw zmanych z promogj oraz
prezentowaniem wizerunku Wadu z wykorzystaniem tdych narzdzi
informacyjno-promocyjnych;

2) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu epostdo informacii
publicznej;

3) koordynowanie i  monitorowanie  przeptywu informacji migdzy
poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi, w szchegiei przekazywanie
i pozyskiwanie informacji od kierownikéw komarekukizowych:

f) Wydziatu Polityki Rynku Pracy;
g) Wydzialu Bada i Analiz Rynku Pracy;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

h)  Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej;
i) Wydziatu Funduszu Gwarantowany$Wwiadczeé Pracowniczych;
j) Wydziatu Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spmego;

opracowanie, popularyzacja i koordynacja realiz&gjietokrzyskiego Planu
Dziatar na Rzecz Zatrudnieniawe wspoipracy z innymi komorkami
organizacyjnymi WUP oraz partnerami i instytucjagmku pracy;

wspotdziatanie z WojewodzkRady Dialogu Spotecznego, zgodowiskiem

I organizacjami pracodawcow, przegsorcow, zwazkow zawodowych oraz
organizacji pozamdowych, ktére w ramach zatlastatutowych realizaj
zadania w zakresie promociji zatrudnienia, fagodzskutkdw bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej;

popularyzowanie wydarae magcych zwhzek z funkcjonowaniem rynku
pracy oraz udzielanie informacji o wlovosciach i zakresie pomocy
Swiadczonej przez publiczne shy zatrudnienia, wspotpraca z Zespotem ds.
Obstugi Prawnej w zakrdsigzacego monitorowanie zmian
legislacyjnych;

prowadzenie i koordynowanie spraw dotmzh dziala informacyjno —
promocyjnych w zakresie dziatavspoffinansowanych z funduszy unijnych,
w tym:
c) planowanie wydatkéw oraz gospodarowagredkami finansowymi
przeznaczonymi na realizacgada informacyjno — promocyjnych
Z uwzgkdnieniem wymogéw prawa zamowieublicznych;

d) prowadzenie dziata promocyjnych i informacyjnych w ramach
PO WER i RPO W;

utrzymywanie statlego kontaktu z przedstawicielaradiw oraz prowadzenie
monitoringu prasy oraz mediéw elektronicznych;

przygotowanie i organizacjaventow w tym: konferencji, spotka imprez
tematycznych realizowanych na potrzeby wspoétpraggrinerami rynku pracy
oraz bigacego informowania opinii publicznej o sytuacji nagionalnym
rynku pracy;

przygotowywanie materiatdw do produkcji spotéw cadych i telewizyjnych
oraz materiatow filmowych;

inicjowanie i koordynowanie wydawania biuletyndwioszur, ulotek oraz
materiatow informacyjnych i promocyjnych;

koordynowanie czynrigi zwigzanych prowadzeniem i aktualizacstrony

gtéwnej www.wup.kielce.pl i stron tematycznychye wspotdziataniu
z Wydzialem Informatyki i innymi komorkami organ@anymi Urzedu

prowadzenie i aktualizacja serwisu internetowego RNVWa zasadach
okreslonych odebnym zarzdzeniem;

sporadzanie wszelkich opracowai prezentacji niezfinych Dyrektorowi
oraz Wicedyrektorom WUP do dziateeprezentujcych i informacyjnych;

prowadzenie ewidencji oraz archiwizacja:



2) podpisywanych umow, deklaracji, listow intencyjnydhb innych
dokumentow dotycych wspoipracy z partnerami rynku pracy
I innymi podmiotami;

3) wnioskow o obgcie imprez patronatem Dyrektora WUP;

15) organizowanie i obstuga wizyt studyjnych oraz winglegag krajowych
I zagranicznych w Ukgdzie;

16) prowadzenie spraw zwdanych ze wspéiprac krajowa i zagranicza,
w tym:

c) w ramach projektow wspoétfinansowanych z&odkow Unii
Europejskiej i innyctirédet;

d) w ramach podpisywanych o wspotpracy umoéw, deklgrdistow
intencyjnych, itp.;

17) prowadzenie spraw zw#anych z reprezentacjJrzedu, udziatem Dyrektora
I Wicedyrektorow w bigacych i okolicznéciowych wydarzeniach oraz
gromadzenie otrzymanych zaproszkstow, podzikowan, przygotowywanie
listdw okolicznagciowych i gratulacji;

18) prowadzenie spraw zw#anych z udziatem Dyrektora, Wicedyrektorow, kadry
kierowniczej i pracownikow WUP w zewtnznych konferencjach, zjazdach,
sympozjach, sesjach, forach, wizytach, etc. — ndadych formami szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikow;

19) realizacja zada zwiazanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym (KFS)
przeznaczonym na finansowanie dzial@a rzecz ksztalcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcéw, w szczeg@lcio

c) podziat srodkow KFS pomgdzy powiatowe uraly pracy,
z uwzgkdnieniem  priorytetow  oké&onych przez  ministra
wiasciwego do spraw pracy, w porozumieniu z NaczeRad,
Rynku Pracy;

d) prowadzenie dziatapromocyjno — informacyjnych dotygzych KFS
we wspolpracy z Centrum Informacji i Planowania iKer
Zawodowej;

20) archiwizacja dokumentacji dot. dziatapromocyjno - informacyjnych w
ramach PO KL.

§ 27
ZESPOt DS. OBStUGI PRAWNEJ]

1. Do podstawowego zakresu zadeZespotu ds. Obstugi Prawnej naley:
1) sporadzanie pisemnych opinii prawnych dla potrzeb WUP;
2) sprawdzanie pod wzgdem formalno-prawnym oraz parafowanie m.in.:
a) projektow aktow normatywnych Dyrektora WUP;

b)  projektow  uchwat  Sejmiku i  Zasdu  Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego oraz zasdzen Marszatka Wojewodztwa w
zakresie zadarealizowanych przez WUP;



3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

c) umow zawieranych przez WUP;

udzielanie informacji o mdiwosciach | zakresie pomocy olktenej
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynkpracy, ustawie
0 ochronie roszcze pracowniczych w razie niewyptacalkioo pracodawcy
i innych aktach prawnych regulgiych zadania WUP;

udziat w konsultacjach prawnych;

sporadzanie informacji 0 zmianach w obowrujacym stanie prawnym
w zakresie dziatalniei WUP i przekazywanie ich Dyrektorowi WUP,
Wicedyrektorom WUP oraz Kierownikom komorek orgayjnych;

zastpstwo procesowe i prawne za Dyrektora WUP przeglami
i urzedami;

uczestniczenie w negocjacjach z kontrahentami;

swiadczenie pomocy prawnej w zakresie prowadzonycbstpowai

administracyjnych, glowych i egzekucyjnych dotyseych nieprawidtowsci
w wykorzystaniwrodkow EFS, EFRR, FP i KP;

prowadzenie szkofe dla pracownikbw WUP, czionkow WRZ z zakresu
obowizujacych przepiséw prawnych.

Radca prawny jest niezaley w wydawaniu opinii prawnych i nie jest zwany
poleceniem co do jej téei. Sprawuje swoje obowzki zgodnie z ustawyvz dnia
6 lipca 1982 ro radcach prawnyckj.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 233).

§28
STANOWISKO AUDYTU WEWN ETRZNEGO

Zakres obowizkow Stanowiska Audytu Wewitrznego okrélaja odrebne przepisy
— m.in. Dziat VI ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 finansach publicznych

Do zadai Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolngci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

niezalena i obiektywna ocena adekwafop skutecznéci i efektywndci
systemu kontroli zarzlczeyj;

czynnagci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, ntgich na celu
usprawnienie funkcjonowania Uau;

przygotowywanie w porozumieniu z Dyrektorem WUP zmgch plandw
audytu wewngtrznego, opartego na analizie ryzyka;

identyfikowanie obszarow dziatania Wdu oraz zachodzych w nich
procesow;

przeprowadzanie audytu na podstawie rocznego aiiytu wewRrtrznego
oraz w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu

sporzdzanie sprawozaaz przeprowadzonych zagaudytowych;

opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi WUP spradar z wykonania
rocznych planow audytu;



8) prowadzenie statych i bigcych akt audytu wewgtrznego;
9) wspodtpraca z organami uprawnionymi do przeprowaidzieontroli i audytow;

10) przeprowadzanie w miarpotrzeby czynn&i sprawdzajcych w zakresie
dostosowania dziataUrzedu do zgtoszonych w sprawozdaniach z audytu
uwag i wnioskow.

§29
STANOWISKO DS. BHP

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

1) prowadzenie spraw zwdanych z bezpiecastwem i higiea pracy oraz
bezpieczastwem paarowym, okrélonych przepisami prawa pracy
I wiasciwymi przepisami wykonawczymi;

2) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przesfania przepisow
i zasad bezpiecastwa i higieny pracy oraz przepiséwzaoowych;

3) biezace informowanie pracodawcy o0 stwierdzonych zagniach
zawodowych;

4) sporadzanie | przedstawianie pracodawcy, co najmniej ma&z roku,
okresowych analiz stanu bezpiesg®va i higieny pracy;

5) wudziat w opracowywaniu wewirznych zarzdzeh, regulaminéw
i instrukcji ogolnych dotyczych bezpieczestwa i higieny pracy;

6) udziat w ustalaniu okoliczrai i przyczyn wypadkéw przy pecy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajych z badania przyczyn i okolicziod
tych wypadkéw;

7) ocena zalgen i dokumentacji dotycej modernizacji pomieszcze i
stanowisk pracy oraz udziat w odbiorze przekazywhnymodernizowanych
pomieszcze | stanowisk pracy;

8) prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowyeamokumentow
dotyczcych wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych chordb zdowaych
i podejrzéd o takie choroby, a tak przebowywanie wynikow bada
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowiasnodowisku pracy;

9) wudziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kténeiaze
si¢ z wykonywan praa;

10) wspotpraca z wkxiwymi komorkami organizacyjnymi WUP, w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomkokh w dziedzinie
bezpieczastwa i higieny pracy oraz zapewnienia $diavej adaptaci
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw;

11) wspotpraca z organami Fetwowe] Inspekcji Pracy, Inspekcji Sanitarnej oraz
innymi organami i instytucjami w zakresie spraw @gnych z warunkami
pracy;

12) inicjowanie i rozwijanie rénych form popularyzacji problematyki
bezpieczastwa i higieny pracy oraz ergonomii;



13) wykonywanie innych zada okreslonych przepisami prawa pracy
oraz wydanych aktow wykonawczych w zakresie bezgestwa
i higieny pracy oraz przepisOw ochrony przecidkgrowe;.

Pracownik stuzby bhp uprawniony jest do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpietteva i higieny pracy, a tak
przestrzegania przepisow oraz zasad w tym zakresieaktadzie pracy
i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy;

2) wnioskowania do Dyrektora WUP o:

a) wydanie, do 0s6b bezgr@dnio kierugcych pracownikami, zaleaedot.
usungcia stwierdzonych zagren wypadkowych i szkodliwgci
zawodowych oraz wyeliminowania uchybi& zakresie przestrzegania
przepisOw bezpiecastwa i higieny pracy;

b) zastosowanie kar padkowych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za  zaniedbanie obgzkidow w  zakresie
bezpieczastwa i higieny pracy;

Cc) niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny Ilub innegaadeenia
technicznego w razie wyglienia bezpfredniego zagrgenia zycia lub
zdrowia pracownika albo innych osoéb;

d) niezwloczne wstrzymanie pracy na stanowisku w wkpastwierdzenia
bezpdredniego zagreniazycia lub zdrowia pracownikéw albo innych
0s0b.

3. Pracownik staby bhp wspétdziata z Administratorem budynku, w ktérym
znajduje st siedziba Urzdu, w zakresie prowadzenia spraw dot. bezpiestne
pozarowego.

§ 30
CENTRUM INFORMACJI | PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWE __ J

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej ( CliPKZ) funkcjonuje
na zasadach Wydziatu.

W sktad CIliPKZ wchodzg nastepujace Zespoty:

1) Zespotds. Informacji i Planowania Kariery Zawodowse,

2) Zespot ds. Obstugi Instytucji Rynku Pracy i Ustug EJRES.

Do podstawowych zada Zespotu ds. Informacji 1 Planowania Kariery
Zawodowej nalezy:

1) s$wiadczenie poradnictwa zawodowego oraz jego koardwmie
w publicznych stdbach zatrudnienia na terenie wojewddztwa, w
szczegOlnéci:



2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

a) wspomaganie powiatowych wddw pracy w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego przezwiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie
planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnygoszukujcych
pracy, w tym s$wiadczenie wustugi poradnictwa na odlegto
z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych;

b) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukym pracy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w phamiu rozwoju
kariery zawodowej, a tak na przygotowywaniu do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu ipodejmowaniu pracy z wykstapiem
standaryzo-wanych metod pracy i gtz psychologicznego pomiaru;

c) we wspoOtpracy z powiatowymi ugdami pracy i akademickimi biurami
karier opracowywanie, aktualizowanie i upowszeahi@ informaciji
zawodowych na terenie wojewodztwa;

d) udzielanie pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowpgacodawcow i
ich pracownikdbw poprzez udzielanie porad indywidyah, a take
wspomaganie powiatowych wddw pracy w tym zakresie;

(skreslono);

prowadzenie dziata o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie
ustug rynku pracy dla pracownikow wojewddzkiegoowpatowych urzdow
pracy;

wspieranie metodyczne dziatapowiatowych urgddéw pracy w zakresie
organizacji szkolg, przygotowania zawodowego dorostych egta

wspotpraca ze szkotami vigzymi w zakresie wsparcia studentow,
absolwentéw i doktorantéw szkot wszych w wejciu na rynek pracy;

wspotdziatanie z wikxiwymi organami éwiatowymi, szkotami i szkotami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawweego z
potrzebami rynku pracy;

inicjowanie i realizowanie przedsvzicc mapcych na celu rozwgeanie lub
ztagodzenie problemow zgaanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyeezych zaktadu pracy;

prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie powsdo zada, w tym
wspoOtpraca w zakresie ksztatcenia ustawicznego;

udzielanie informacji o mdiwosciach i zakresigwiadczonej pomocy przez
urzedy pracy;

wspotpraca z ministrem wlaiwym do spraw pracy w zakresie
opracowywania I aktualizowania inforqp@aawodowych oraz innych
zasobow informacji pomocnych w aktywnym poszukiwanpracy o

charakterze ogolnokrajowym,

udziat w przygotowywaniu materiatow pod potrzebydagia przez WRZ opinii
w sprawach dotyezych kierunkéw ksztatcenia, szkolenia zawodowegaz or
zatrudnienia w wojewddztwie.



4. Do podstawowych zada Zespotu ds. Obstugi Instytucji Rynku Pracy i Ustug
EURES nalezy:

1) wspolpraca na terenie wojewodztwa z powiatowymedami pracy w zakresie
organizacji szkolk, przygotowania zawodowego dorostych i zgta
W szczegolnfci przez:

a) prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowychi analiz ich oferty
szkoleniowej oraz udogtnianie informacji o tej ofercie:

— dokonywanie wpisu instytucji szkoleniowych do réjasoraz
wykreslenia z rejestru;

- pisemne zawiadamianie instytucji szkoleniowej o awdnym
wpisie oraz przekazywanie tej informacji ministrowiasciwvemu
do spraw pracy;

— wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi.

b) popularyzag idei uczenia si przez catezycie i upowszechnianie
dobrych praktyk w zakresie organizacji szkgleprzygotowania
zawodowego dorostych i stia

2) prowadzenie rejestru agencji zatrudnieniaw tym:

a) wydawanie certyfikatbw o dokonaniu wpisu do rejespodmiotéw
prowadzacych agencje zatrudnienia;

b) wydawanie decyzji w sprawie wylkdlenia podmiotu z rejestru;

c) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania wnedw
prowadzenia dziatalrgi agencji zatrudnienia;

d) gromadzenie informacji o dziatalfm agencji zatrudnienia
przedktadanych przez te podmioty oraz przekazywangteriatu
zbiorczego ministrowi wkxiwemu do spraw pracy;

e) wspotpraca z agencjami zatrudnienia w zakresieizaagl polityki
rynku pracy;

f) wspotdziatanie z Restwows Inspekci Pracy w sprawach
przestrzegania przepisOw ustawyp promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracgotyczicych agencji zatrudnienia,

3) wspotpraca z ministrem wdaiwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych na podstawie art. 4 uststawy o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy;

4) realizowanie dziala w zakresie pgednictwa pracy o0 zagu
ponadpowiatowym i we wspoOtpracy z \&awymi powiatowymi urzdami
pracy, m.in. poprzez:

a) zapewnienie pracodawcom w siedzibie &tz maliwosci
samodzielnego zgtaszania krajowych ofert pracy odwigtowych
urzedéw pracy z wykorzystaniem systemow teleinformatych;

b) upowszechnianie informacji o targach pracy orgam&wo/ch przez
powiatowe urgdy pracy z terenu wojewodztwa lub WUP;



c) informowanie o zasadach i zakresie pomocy w ranméhednictwa
pracyswiadczonego przez powiatowe lub Wojewodzki ddtPracy;

5) organizowanie targdbw pracy samodzielnie lub we Wspdy z innymi
podmiotami oraz udziat w targach pracy oraz w itmywzedsjwzieciach
organizowanych przez instytucje rynku pracy,

6) realizowanie zada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikow mgdzy pastwami UE/EOG i Szwajcarii, w tym:

a) wspieranie | realizacja dziataa sieci EURES w tym
koordynowanie realizacji tych dzistgprzez urzdy pracy na terenie
wojewddztwa, we wspolpracy z ministrem wdavym do spraw
pracy, samorglami powiatowymi oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatssieci EURES;

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

c) realizacja zada EURES obejmujcego w szczegolsoi
posrednictwo pracy oraz inne ustugviadczone w ramach tej sieci,

okreslone w przepisach Unii Europ@égk
d) opracowywanie, wydawanie i rozpowszechnianie inforjin
0 zadaniach I dziataniach publicznych Zz&tu zatrudnienia

realizowanych w ramach sieci EURES.

7) realizowanie zada zwigzanych z midzynarodowym przeptywem
pracownikow, wynikajcych z odebnych przepisow, umow
migdzynarodowych i innych porozuniie zawartych z partnerami
zagranicznymi,

8) realizowanie zadaw zakresie stby zas¢pczej,

9) wspditpraca z Zespotem ds. Komunikacji, Promocji ddwz i Wspotpracy
z Partnerami Rynku Praey zakresie dziatainformacyjnych dot. KFS.

§31

WYDZIAt BADA N | ANALIZ RYNKU PRACY

W sktad Wydziatu Badan i Analiz Rynku Pracy wchodz nastepujace Zespoty:
1) Zespot ds. Statystyki i Analiz,
2) Obserwatorium Rynku Pracy,

Do zadai Zespotu ds. Statystyki i Analiznalezy w szczegoln£ci:

1) opracowywanie analiz regionalnego rynku pracy (j@olowych,
kompleksowych i okresowych) dla potrzeb samdwzwojewodztwa, ministra



2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

wiasciwego ds. pracy oraz innych spotecznych i insigi@lnych partneréw
rynku pracy;

realizacja,Programu badai statystycznych statystyki publiczney’ zakresie
sprawozdawczei o rynku pracy,

tworzenie i aktualizacja bazy danych statystyczrgatyczcych rynku pracy;
sporadzanie okresowych sprawozdeainformaciji o:

a) przewidywanych zwolnieniach wynikgjych z ustawy szczegolnych
zasadach rozwizywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn
niedotyczcych pracownikdw

b) przebiegu rejestracjisviadczeé pracownikOw o zamiarze powierzenia
wykonywania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzpozypolite]
Polskiej bez konieczridoi uzyskania zezwolenia na pegac

upowszechnianie wynikow balaanaliz i informacji o rynku pracy &od
partneréw i instytucji zewgirznych;

przygotowywanie materiatbw dla potrzeb oftemia i aktualizacji — na
podstawie klasyfikacji zawodow i specjafiso na potrzeby rynku pracy —
wykazu zawoddw, w ktorych za przygotowanie zawodomwmdocianych
pracownikow mae by dokonywana refundacja;

udziat w przygotowywaniu materiatbw pod potrzeby dagia przez WRZ
opinii w sprawach dotyezych kierunkéw ksztalcenia, szkolenia zawodowego
oraz zatrudnienia w wojewddztwie;

udziat w przygotowywaniu materialtdw nieginych dla wyraenia przez
Marszatka i WRZ opinii dot. kryteriow wydawania »eden na pra¢
cudzoziemcow ustalanych przez Wojewpod ktorych mowa w art. 10 ust. 3-6
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach ryriacy

Do zadai Obserwatorium Rynku Pracy, funkcjonujacego na zasadach Zespotu,
nalezy w szczegolnéci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

opracowywanie bada analiz sytuacji na regionalnym rynku pracy;

inicjowanie i prowadzenie baflaw ramach zada realizowanych przy
wspoHfinansowaniu Europejskiego Funduszu Spoteazneg

badanie zapotrzebowania na praw tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwykowych;

wspotpraca z powiatowymi wdami pracy w zakresie badania popytu
na kwalifikacje i umiejtnosci zawodowe na regionalnym rynku pracy;

monitorowanie sytuacji spoteczno-gospodarcze] podterk tendenc;i
i charakterystycznych zjawisk na rynku pracy;

(skreslono);

inicjowanie i prowadzenie wieloaspektowych bada analiz na potrzeby
partnerow rynku pracy;

realizacja zada zwiazanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym w
zakresie okrdania zapotrzebowania na zawody na rynku pracy beaania
efektywndci wsparcia udzielonego Zeodkéw KFS;



9) prowadzenie analiz skuteczwd oddziatywania na rynek pracy szkole
przygotowania zawodowego dorostych i zstana podstawie danych
z powiatowych urgdéw pracy i obowjzujacej sprawozdawcZzoi;

10) wspotpraca z innymi podmiotami realizaymi badania rynku pracy;

11) wspotdziatanie z whkiwymi organami éwiatowymi, szkotami i szkotami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztalcenia i szkolenia zdewego z
potrzebami rynku pracy;

12) prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie kszt@aestawicznego;

13) wspieranie metodyczne dziatapowiatowych urgdéw pracy w zakresie
organizacji szkol@ przygotowania zawodowego dorostych tgta

14) popularyzacja idei uczeniag¢sprzez catezycie i upowszechnianie dobrych
praktyk w zakresie organizacji szkalgrzygotowania zawodowego i sya

§ 32

WYDZIAt INFORMATYKI

Do zadair Wydziatu Informatyki w szczegolnéci nalezy:

10.

11.

12.

Administrowanie sieciami teleinformatycznymi WUP.

Administrowanie uprawnieniami zytkownikdw przydzielanymi zgodnie z
odrebnymi zaradzeniami Dyrektora WUP.

Nadzor nad prawidiow eksploatag wyposaenia informatycznego oraz
oprogramowaniem wykorzystywanym w WUP.

Dbatas¢ o bezpieczgstwo danych i wykonywanie okresowych archiwizaejsabow
wymagajcych przechowywania oraz podleg@jch aktualizacji.

Utrzymywanie systemu i spgi informatycznego w statej sprawdoo poprzez
dokonywanie okresowych przegbw sprztu teleinformatycznego, bigcych
konserwacji, napraw i modernizaciji.

Administracja bazami danych.

Ponoszenie odpowiedzialim za powierzony spet informatyczny WUP
i uzytkowane oprogramowanie.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z Rozpdreniem Rady Ministrow z dnia
12 kwietnia 2012 r. w sprawikrajowych Ram Interoperacyjgoi, minimalnych
wymaga dla rejestrow publicznych i wymiany informacji wspaci elektronicznej
oraz minimalnych wymaga dla systeméw teleinformatycznydaraz Polityki

Bezpieczéstwa WUP.

Gromadzenie i analizowanie ruchu sieciowego rey@sinego przez serwery.

Udzielanie instruktau i pomocy z zakresuzytkowanych systemow pracownikom
Urzedu.

Organizowanie i prowadzenie wegtrenych szkolé w zakresie #ytkowania
sprztu komputerowego i oprogramowania.

Realizacja zadai nadzér nad przestrzeganiem zasad wyadagh:
1) z ustawy o ochronie danych osobowych;
2) z ustawy o ochronie informacji niejawnych;



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

1.

3) zustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych;

4) z ustawy o dospie do informacji publicznej;

5) z ustawy o podpisie elektronicznym;

6) z ustawy o informatyzacji podmiotéw realizrych zadania publiczne.
oraz rozporadzen wydanych w oparciu o zawarte w nich delegacje.
Utrzymanie i rozwoj platformy internetowej WUP oraktualizacja informacji
umieszczanych na stronach.
Utrzymanie techniczne strony BIP oraz wspotpracavszystkimi komorkami
organizacyjnymi WUP w zakresie jej aktualizaciji.
Wspbtpraca z Wydzialem Polityki Rynku Pracy i Wyaem Funduszu
Gwarantowanych Swiadczét Pracowniczych w zakresie obstugi  systemow
informatycznych.
Planowanie rozwoju, utrzymania infrastruktury inf@tycznej i oprogramowania.
Analiza potrzeb i dokonywanie zakupu systemow im@atycznych, spkgu
teleinformatycznego, oprogramowania, materiatowpkdetacyjnych.
Wspoltpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za ewdjlamowanie skiadnikow
majatku WUP i Wydzialem Bugetu i Finanséw w zakresie gospodarowania
sprztem informatycznym | oprogramowaniem, w tym m.in.skazywanie
uzytkownika zakupionego sp#i informatycznego, okstanie elementow
zestawOw komputerowych pod potrzeby éelavej klasyfikacji sprztu i
oprogramowania w korte& prowadzonych ewidencfirodkéw
trwatych, pozostatyckhrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.
Przeprowadzanie okresowych ocen przydano sprztu informatycznego
i oprogramowania oraz przedkfadanie wnioskéw ditvitlacji i wytaczenia ze
stanu majtkowego zuytych lub przestarzatych sktadnikébw wypaseaia
informatycznego oraz oprogramowania.
Bilansowanie potrzeb, dokonywanie zakupéw oraz wsdde materiatdw
eksploatacyjnych i &&ci zamiennych na bigce potrzeby pracownikéw Usdu.
Prowadzenie stosownej ewidencji materiatow eksplmanych i czsci zamiennych
z uwzgkdnieniemzrédet finansowania zakupu.
Prowadzenie, we wspotpracy ze wszystkimi komdérkamganizacyjnymi WUP,
zbiorczych baz danych teleadresowych, o ktorych anawng 23 ust. 20.
Obstuga informatyczna organizowanych spatkanferencji, posiedzg etc.
Przygotowanie graficzne wydawanych biuletynéw, buws informatoréw, ulotek,
opracowa.
Zapewnienie funkcjonowania systemacznaci, w tym analizowanie poziomu
kosztéw ustug telekomunikacyjnych.

§33
WYDZIAt FUNDUSZU
GWARANTOWANYCH SWIADCZE N _PRACOWNICZYCH

W skiad Wydzialu Funduszu Gwarantowanych Swiadczei Pracowniczych
wchodz nastepujace Zespoty:



1)

2)

Zespot ds. Wyptat Swiadczeh i Monitorowania Udzielonej Pomocy
Publicznej,

Zespot ds. Dochodzenia Zwrotu Nalenosci.

Do zadai Zespotu ds. WyptatSwiadczai i Monitorowania Udzielonej Pomocy
Publicznej nalezy w szczegdln£ci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

udzielanie informacji o madiwosciach uzyskaniaswiadczé ze srodkow
Funduszu Gwarantowany&wiadcze Pracowniczych;

rejestracja wptywacych wnioskéw i wykazow;

dokonywanie analizy formalnej, rachunkowej (piem&) oraz
merytorycznej wnioskéw i wykazéw;

wystepowanie z zadaniem do podmiotéw wskazanych we wnioskach
indywidualnych o przekazywanie dokumentow dotgyzh tych
podmiotow, oraz informacji dotygzych m.in. kwot niezaspokojonych
roszczé pracowniczych wnioskodawcow przez pracodawcow;

wzywanie wnioskodawcow do usgnia brakow formalnych;

pozyskiwanie z ranych instytucji i organow dokumentow i informacji
niezlednych do rozpatrzenia ztonych wnioskéw indywidualnych;

powiadamianie wnioskodawcdéw o0 przyznaniuaddb odmowie wyplaty)
swiadczeé, a w przypadku wnioskodawcow indywidualnych, dé&dato
podmiotéw reprezentagych pracodawcéw, o terminach i wyseégiach
zatwierdzonych do wyptat z Fundus&siadcze;

sprawdzanie prawidtovgci dokonywanych wyptat przez uprawnione
podmioty, ktére otrzymahgrodki finansowe z Funduszu Gwarantowanych
Swiadczé Pracowniczych na wyptatwiadczeé dla pracownikow;

wstpne dochodzenie roszezew postpowaniach pozaslowych oraz
upadtgciowych;

10) prowadzenie rejestrow wyptat, odmow oraz ppswar odwotawczych;

11) prowadzenie ewidencji wnioskdw o0 udgstienie danych osobowych

w zakresie dziatania Wydziatu;

12) realizowanie zada w zakresie wyptat ze&rodkéw FGP wynikajcych

z odrbnych przepisow(,ustawy antykryzysowej”, ,ustawy powodziowej”),
w szczegOlngci:

a) sprawdzanie dopuszczakwd udzielenia pomocy de minimis
na podstawie zfmnych wnioskow i dokumentow;

b) przygotowywanie wnioskbw 0 przyznanidimitow wydatkow
na wyptaty swiadczeé i kierowanie ich do dysponenta Funduszu
— Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej;

c) przygotowywanie umow dotygzych wyptat swiadczé (po
przyznaniu limitbw przez dysponenta Funduszu) oredzor i
kontrola w zakresie przestrzegania postanowavartych umow;



d) wydawanie z&viadcze o udzielonepomocy de minimis;

13) prowadzenie ewidencji i statystyki dotycej wyptat zesrodkéw Funduszu

oraz sporzdzanie informacji w zakresie udzielonej pomocy [maviej,
pomocyde minimis.

3. Do zada Zespotu ds. Dochodzenia Zwrotu Nalmosci nalezy w szczegolnéci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

udzielanie informacji dinikom F&SP o maliwosci wnioskowania
o zmiarg warunkéw zwrotu nalaosci Funduszu, odspienie od dochodzenia
zwrotu lub umorzenie nataosci Funduszu;

dochodzenie roszcaew postpowaniach sdowych, egzekucyjnych oraz
upadigciowych, take na podstawie odbnych przepisow (,ustawy
antykryzysowej”, ,ustawy powodziowej")

a) przygotowywanie projektdw pozwoOw oraz innych pismogesowych
w postpowaniach sdowych, egzekucyjnych i upadimowych;

b) wspdlpraca m.in. z aslami, organami egzekucyjnymi, syndykami,
likwidatorami, w celu pozyskiwania informacji o dhikach i ich
majatkach;

c) monitorowanie prawidtowazi i terminowdci dokonywanych spiat;

rozpatrywanie wnioskéw dimikow Funduszu Gwarantowanyc$wiadcze
Pracowniczych o:

a) okreslenie warunkéw zwrotu wyptaconychwiadcze, odstpienie
od dochodzenia oraz umorzenie ral@ci Funduszu w oparciu o0 zapisy
ustawy 0 ochronie roszcze pracowniczych w razie niewyptacakod
pracodawcy. W przypadku spetnienia ustawowych przestanek
kierowanie w tych sprawach wnioskéw do dysponentadiEszu;

b) umarzanie w imieniu dysponenta Funduszu zimd&i z tytulu
wyptaconych nieoprocentowanychzyszek w zwazku z powodzi, na
podstawie ustawy o szczegélnych rozgdaniach zwjzanych z
usuwaniem skutkow powogzi

kierowanie z urgdu wnioskéw do dysponenta Funduszu o umorzenie
niesciagalnych nalenosci Funduszu;

przyjmowanie, na podstawie art. 64 ust. 3 ustawgnia 28 lutego 2003 r.
Prawo upadidciowe i naprawczesum z tytutu niewykorzystanyarodkow,
o ktérych mowa w art. 64 ust. 1 tej ustawy;

prowadzenie rejestrow: spraw ad®wych, egzekucyjnych, wnioskow
o zmiare warunkéw zwrotu, odgpienie od dochodzenia zwrotu lub
umorzenie nalienosci Funduszu oraz ewidencji choikow;

prowadzenie ewidenciji i statystyki w zakresie datdemia zwrotu nalaosci
Funduszu;

przekazywanie do Wydzialu Buetu i Finanséw zewstrznych (kopii)
i wewretrznych dokumentéw magych wptyw na stan natecsci Funduszu



oraz informacji wskazanych m.in. w instrukcji ohiegkontroli dokumentéw
ksiegowych.

4. Do zadai Wydzialu Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
nalezy réwniez:

1) przygotowywanie informacji dotyaezych planowanych: wydatkéw na
wyptaty $swiadczé, wydatkéw z tytutu pogpowar w sprawie zwrotu i
windykacji nalenosci Funduszu, dochoddéw i przychoddéw (bez odsetek
bankowych) oraz kwot umoraenaleznosci Funduszu;

2) planowanie i realizacja wyznaczonych celéw i zadHa prawidtowego
przebiegu kontroli zaszicze,;.

§ 34

WYDZIAt KOORDYNACJI SYSTEMOW ZABEZPIECZENIA
SPOLECZNEGO

Do podstawowego zakresu zada\Wydziatu Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznegmalezy:

1) realizowanie zada wynikajacych z wielostronnej koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego pstw z systemami innych patw cztonkowskich UE,
innych pastw Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) $rawmjcarii, jak
rowniez z koordynacji dwustronnej z innymi fistwami spoza UE, z ktorymi
Rzeczpospolita Polska zawarta umowy e¢daiynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym w zakresieswiadczen z tytutu bezrobocia- w tym:

a) petnienie funkcji instytucji wiéciweyj;

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych wydanie
odpowiednich dokumentéw w sprawastiadcze z tytutu bezrobocia;

c) wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art.u8&awyo promaocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

2) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji dlé&rpeb rozpatrywania odwaia
od decyzji marszatka wojewddztwa w sprawach deiypeh swiadczeé z tytutu
bezrobocia w zakresie realizacji zadawynikajacych z uczestnictwa we
wspolnotowej koordynacji systemow zabezpieczenesznego;

3) udzielanie informacji w zakresigwiadczér dla bezrobotnych wynikagcych
z koordynacji systeméw zabezpieczenia spoteczneggtyw UE/EOG i Szwajcarii;

4) wspétpraca z punktem kontaktowym Solvit w zakresseosowania prawa
wspolnotowego przez organy administracji publicamgjaistwach cztonkowskich;

5) popularyzacja w spotecastwie informacji dotyczcych wspolnotowej koordynacji
systeméw zabezpieczenia spotecznego oraz koordynacj ramach umow
miedzynarodowych;

6) rozpowszechnianie informacji o przepisach wspowwgth | orzecznictwie
Trybunatu Sprawiedliwgei Unii Europejskiej z zakresu kompetencji Wydziatu



7) wydawanie zéwiadczér potwierdzajcych okresy zatrudnienia obywateli polskich
w bytej Niemieckiej Republice Demokratycznej i yt&zechostowackiej Republice
Socjalistycznej na podstawie umow i porozuinie migdzynarodowych
przypadajcych przed dniem 1 grudnia 1991 r.;

8) przygotowywanie - we wspotpracy z Wydzialem BadaAnaliz Rynku Pracy -
materiatdw niezbédnych dla wyraenia przez Marszatka i WRZ opinii dot. kryteriow
wydawania zezwolena prae cudzoziemcow ustalanych przez Wojewpod ktorych
mowa w art. 10 ust. 3#6stawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynkacy,

9) wspolpraca m.in. z: Departamentem Koordynacji Syéte Zabezpieczenia
Spotecznego MRPIPS, Wojewpadraz innymi organami zatrudnienia i instytucjami
wiasciwymi w kraju i za granig — w przedmiocie zadarealizowanych przez
Wydziat.

§35
WYDZIAt LOGISTYKI

1. W skiad Wydziatu Logistyki wchodza nastepujace Zespoty:
1) Zespot ds. Logistyki i Obstugi Urzdu,
2) Zespotds. Zamowié Publicznych.

2. Do podstawowego zakresu zadaZespotu ds. Logistyki i Obstugi Urzdu nalezy:

1) w zakresie spraw logistyczno - administracyjnych

a) administrowanie majkiem Urzdu;

b)  gospodarowanie srodkami trwatymi | przedmiotami nietrwatymi,
prowadzenie wigciwych ewidenciji;

c) planowanie, analiza potrzeb i dokonywanie zakupOypagaenia oraz
materialdw biurowych i eksploatacyjnych, finansowem z budetu
wojewodztwa i FGP, w oparciu o zapotrzebowania zgtaszane przez
poszczegolne komorki organizacyjne;

d) planowanie wydatkbw rzeczowych pod potrzeby sgiwania planu
finansowego WUP oraz realizacja wydatkow gginych z bigacym
funkcjonowaniem Urau, w ramach buektu wojewddztwa i FSP;

e) prowadzenie spraw zwaanych z ubezpieczeniem mienia;

f) organizacja obstugi transportowej WUP, w szczegd@inostalanie norm
zuzycia paliwa i jego rozliczanie;

g) (skrelono);

h)  prowadzenie ewidencji zawartych uméw dot. obstudyinmistracyjnej
I funkcjonowania WUP, przygotowywanie wnioskow & igrzedtienia,
zmiarg itp.;

)] prowadzenie gospodarki drukaskuistego zarachowania: ewidencji kart
drogowych, arkuszy spisu z natury;



) zamawianie pieezi, tablic i drukéw urzdowych;
k)  zaopatrzenie pracownikéw wvodki techniczno-biurowe oraz wodki,
o ktérych mowa w art. 232 i 233 Kodeksu pracy;

) prowadzenie prenumeraty prasy codziennej, spegjedisej i fachowej
dla potrzeb Uradu;

m) monitorowanie stopnia zabezpieczenia mieniagduz oraz nadzor
nad prawidtowy realizacj umowy o s$wiadczenie ustug posgdkowych
dla WUP, przez podmiotedacy jej wykonawa;

n)  kontrolowanie prawidtowe] realizacji przez Wykonawe umow
zawartych przez WUP, dot. ustug psitkowych, serwisowania, etc.;

2) wspotpraca z Administratorem nieruchomdci (SZMiUW) w sprawach
zwiazanych ze wspolnym Kkorzystaniem z nieruchéngpotozonej przy
ul. Witosa 86 w Kielcachy zakresie:

a) biezacej eksploatacji budynku, parkingu i terenu woki@érachomdci;
b) zapewnienia dostaw wszystkich mediow, ochronyeduzi mienia;

c) prawidiowego realizowania przez Wykonawcow, zawartyprzez
Administratora uméw w zakresie dot. WUP;

d) szybkiego reagowania i usuwania awarii, dokonywahiazacych
napraw;

e) planowania remontow, modernizacji obiektu orazvigtkonania;

f)  rozliczem finansowych na podstawie umoéw zawartych przez
Administratora;

3) organizowanie i prowadzenie Kancelarii WUPw tym:

a) rejestrowanie przyjmowanej i wysytanej korespongiene dzienniku
korespondencyjnym w postaci papierowej oraz eleiktane] w
systemie elektronicznego obiegu dokumentow i zagatia spraw;

b) obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw w za&restasciwym
dlaelektronicznego uezlu podawczego;

c) obstugapoczty e—-maiUrzedu;

d) segregowanie i przekazywanie korespondencji dasomegch komorek
organizacyjnych, zgodnie z dekretgcj

e) przyjmowanie listow i przesytek do wystania oralz ekspedycja;

f) planowanie wydatkéw na ustugi pocztowe;

g) biezace  prowadzenie  rozlicee koszbw  ustug  pocztowych
z uwzgkdnieniem zrédet finansowania wysyiki korespondencji oraz

rodzaju przesytek, comiesizne weryfikowanie specyfikacji i faktur
otrzymanych od realizatora ustug pocztowych;

h) wspotpraca z podmiotem realizaym dla WUP umow o swiadczeniu
ustug pocztowych, w tym dokonywanie — we wspotpracwiasciwa
komoérka organizacyja WUP, ktérej sprawa dotyczy — niezimych
formalnaci zwiazanych z reklamacjami przesytek zaginionych;



i) korzystanie i przechowywanie piecz urzdowych 2z widciwa
starannécia;

4) prowadzeniéArchiwum zaktadowegag w szczegolngi:

a)przejmowanie dokumentacji spraw zakmonych 2z poszczegdlnych
komérek organizacyjnych oraz pomoc i wspoipraca amdérkami
organizacyjnymi w przygotowaniu tych akt do przekaa;

b)przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej doktang oraz
prowadzenie jej ewidenciji;

c)udostpnianie przechowywanej dokumentacji osobom upmonaanym;

d)inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalrepz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

e)przygotowywanie materiatdw archiwalnych do przekéaai udziat
w ich przekazaniu do Archiwum Rstwowego;

f) sporadzanie rocznych sprawoztla dziatalnéci archiwum zakladowego i
stanu dokumentacji w Archiwum zaktadowym;

g)dbanie o mienie i bezpiearwo Archiwum zaktadowego.

3. Do podstawowego zakresu zadaZespotu ds. Zamowi@é Publicznych nalezy:

1) wspodtdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymizakresie prowadzenia
spraw zwizanych z udzielaniem zamoui@ublicznych, w szczegdlsoi:

a) sporadzanie projektu planu udzielania zamdiviepublicznych
na podstawie planow przedstawianych przez komdgamzacyjne;

b) przygotowywanie materiatdw niegthhych do sporgizania rocznego
sprawozdania o udzielonych zamowieniach publiczngch Urzdu
Zamowier Publicznych;

c) wspoldziatanie z pracownikami komérek organizacgimyWUP i
Komisja Przetargow w zakresie poprawnego spadzania
dokumentoéw niezédnych do wszogia postpowania,

d) przygotowywanie dokumentacji przetargowej dla palrzpublikacji
ogtoszé o udzieleniu zamowienia publicznego;

e) kooperacja z Urdem Zamowié Publicznych i innymi instytucjami;
fy  prowadzenie teczek akt dot. udzielonych zamawieblicznych;

2) opisywanie faktur/rachunkéw/not kgiowych w aspekcie wytzenia
lub zastosowania trybu udzielenia zamowienia pahkgo poprzez wskazanie
wiasciwego przepisu z ustawBrawo zamowig publicznych

ROZDZIAL VI.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW




§ 36

Dyrektor WUP podpisuje wewitrzne akty normatywne, decyzje, dokumenty
i inne pisma zgodnie z wdaiwoscia rzeczow i miejscows oraz udzielonymi
petnomocnictwami, upowaieniami, w tym delegacjami ustawowymi.

Wicedyrektorzy WUP podpisaljdokumenty, decyzje i pisma w zakresie spraw
prowadzonych przez podlegte komorki organizacyjne ramach udzielonych
petnomocnictw, upowanien przez Dyrektora WUP, Marszatka i Zadz

Wicedyrektorzy WUP, w przypadkach, o ktérych mow&W, respektuc zasad
jednoosobowego kierownictwa wynikaj z art. 56 ust. 1 ustawy samorzdzie
wojew0Odztwa podpisug dokumenty z zastosowaniem pieciz,Z upowanienia
Dyrektora WUP”,

Kierownicy Wydziatéw, ich Zagpcy i inni pracownicy podpisajpisma dotycace
spraw okrélonych w imieinych upowanieniach albo wskazanych
w indywidualnych zakresach czyrion

Pisma kierowane do podpisu Dyrektora WUP winny rdp&twymogi formalne
okreslone w Instrukcji kancelaryjném.in.: wiasciwie nadany znak sprawy zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, odpowiedni wkigraficzny) i zawiera
podpisy:

0) pracownika sporgizapcego;

1) Kierownika Oddziatu, Zespotu lub Koordynatora Zdspo

2) Kierownika lub Zasipcy Kierownika Wydziatu;

3) Wicedyrektora

odpowiednio do usytuowania komorki organizacyjnej strukturze WUP
oraz piecgcie imienneosob, ktére je posiadagj

Pracownicy nie posiadgjy pieczci, na sporzdzanych dokumentach skitadaj
czytelne podpisy.

Przedktadane do podpisu Dyrektora WUP dokumentyazamie z wydatkami
finansowymi (np. zamowienie, zlecenie ustug, etajnny posiada parat
Gtownego ksigowego/Zasfpcy gtdwnego ksigowego lub upowaionego
pracownika w zakredmstpnasci srodkéw w planie
finansowym WUP.

Akceptowanie, zatwierdzanie i podpisywanie wsz¢lkiekumentacji wynikajcej
z systemu realizacji PO KL, PO WER i RPOSWdbywa st na zasadach
i w terminach okrdonych w instrukcjach wykonawczych lub innych dolemtach.

Zatwierdzenia do wyptaty dowoddéw kgowych stanowicych podstaw
do wykonania operacji gotéwkowejHdubezgotowkowej dokonuje Dyrektor WUP
lub upowaniony przez niego Wicedyrektor.

Podpisywanie:



10.

1) czekow gotowkowych na poboér gotéwki do kasy WUP;
2) polece przelewdw na pokrycie zoboyzan WUP;

dokonywane jest na zasadach wynikgch z zawartych z bankami umow
o prowadzenie rachunkéw bankowych, elektroniczr@gekazu ptatngi, zgodnie

z kartami wzorow podpisu i udzielonymi petnomocwiaini do skiadania na rzecz
I w imieniu posiadacza rachunku t.. Dyrektora WUWRspozycji srodkami
pieniznymi.

Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania, eeda@nia i obiegu
dokumentow ksigowych ustaloneasodrebng instrukch.

ROZDZIAL VII.
PRZYJMOWANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 37

Wszystkie skargi, wnioski — o ktérych mowa w 8§ 2&. W2 pkt 11, zlgone na
pismie oraz wnoszone ustnie do protokotu podlgegayidencji prowadzonej przez
wyznaczonego pracownika Wydziatu Zgitzania i Rozwoju Kadr.

W przypadku gdy skarga, wniosek, list wplywa wprosb dNydziatu
lub réwnorzdnej komérki organizacyjnej Ugdu, podlega ona przekazaniu
do Wydziatu Zarzdzania i Rozwoju Kadr.

W sprawie skarg i wnioskow przyjmy

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

2) Kierownicy Wydziatéw, Zasipcy Kierownikéw Wydziatow i réwnorgnych
komoérek organizacyjnych - codziennie w godzinadcprUrzdu;

3) wyznaczony pracownik Zespotu ds. Organizacji i NedAVydziatu Zargdzania
i Rozwoju Kadr - codziennie w godzinach pracy é¢diz.

ROZDZIAL VIII.
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 38

Zadania Urzdu, nie wymienione w Regulaminie, meg charakter zadgednorazowych,
a take zada stalych nie powodagych zmian w strukturze organizacyjnej khim
realizuje st na podstawie zagdzenia ladz polecenia Dyrektora Ueru.



§ 39

SzczegoOtowe zasady organizacji oraz czasu pracy \Wi&la Regulamin pracy WUP
wprowadzony i zatwierdzony przez Dyrektora WUP.

§ 40

Spory kompetencyjne poguzy komorkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga Dyoekt
WUP.

§ 41

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie Organizaggn WUP  wymagaj
zatwierdzenia przez Zam Wojewodztwalwigtokrzyskiego.

§ 42

Regulamin Organizacyjny wchodzi wycie po zatwierdzeniu go przez Zaulz
WojewddztwaSwictokrzyskiego, z magobowizujaca od dnia wprowadzenia go aycie
Zarzmdzeniem Dyrektora WUP.
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